'Y WOJT GMINY
PRUSZCZ GDANSKI
ul. Wojska Polskiego 30
B3-000 Pruszcz Gdaisii

Zarzadzenie Nr 68/2014
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 lipca 2014r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski Instrukciji
postepowania z dokumentacjg w sprawach prowadzonych przez radcéw
prawnych Urzedu Gminy przed sgdami powszechnymi, przed sgdami
administracyjnymi oraz dotyczacych obstugi prawnej w zakresie windykacji lub
egzekucji naleznosci

Na podstawie art. 31, 33 ust. 1iust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)

Woéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski z dniem 18 sierpnia 2014r.
Instrukcje postepowania z dokumentacjg w sprawach prowadzonych przez radcow
prawnych Urzedu Gminy przed sagdami powszechnymi, przed sadami
administracyjnymi oraz dotyczgcych obstugi prawnej w zakresie windykacji lub
egzekucji naleznosci.

§ 2. Instrukcja o ktorej mowa w § 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 68/2014
Whéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 lipca 2014r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA W SPRAWACH

PROWADZONYCH PRZEZ RADCOW PRAWNYCH URZEDU GMINY PRZED
SADAMI POWSZECHNYMI, PRZED SADAMI ADMINISTRACYJNYMI ORAZ

DOTYCZACYCH OBStUGI PRAWNEJ W ZAKRESIE WINDYKACJI
LUB EGZEKUCJI NALEZNOSCI

W celu zapewnienia wiasciwego obiegu oraz archiwizowania dokumentow, wprowadza sie
Instrukcje postepowania z dokumentacjg w sprawach prowadzonych przez radcow prawnych
Urzedu Gminy przed sadami powszechnymi, przed sgdami administracyjnymi oraz
dotyczacych obstugi prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci, zwang dalej
Instrukcja.
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Wszystkie pisma wszczynajgce postepowanie przed sgdami administracyjnymi, przed
sgdami powszechnymi oraz dotyczace obstugi prawnej w zakresie windykacji lub
egzekucji naleznosci kierowane sg do pracownika merytorycznego, zgodnie z jego
zakresem obowigzkow.

Pracownik merytoryczny po uzgodnieniu z radcg prawnym, ze dana sprawa wymaga
postepowania ( odpowiednio przed sgdem administracyjnym, sgdem powszechnym
lub dotyczy obstugi prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci) zaktada
teczke sprawy nadajac jej oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol stanowiska
pracy, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt oraz kategori¢ archiwalng.

Wzor opisu teczki aktowej stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Dla spraw prowadzonych przed sadami powszechnymi stosuje sie symbol
klasyfikacyjny 0750 ( kategoria archiwalna BE 10 ).

Dla spraw prowadzonych przed sgdami administracyjnymi stosuje sie symbol
klasyfikacyjny 0751 ( kategoria archiwalna BE 10 ).

Dla spraw dotyczacych obstugi prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji
nalezno$ci stosuje sie symbol klasyfikacyjny 076 ( kategoria archiwalna BE 10).
Zatozong w opisany powyzej sposob teczke aktowg, pracownik merytoryczny
przekazuje do radcy prawnego.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej ( celem przekazania radcy
prawnemu ) nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepczg, ktéra powinna zawierac
adnotacje ( znak sprawy, jej przedmiot, akta sprawy przekazane dnia.... do radcy
prawnego....... , w teczce aktowej o symbolu klasyfikacyjnym........... w celu
prowadzenia postepowania............... ).

W celu zachowania kolejno$ci numeréw spraw przekazywanych do rady prawnego,
pracownik prowadzi wykaz spraw prowadzonych odpowiednio przed sgdami
administracyjnymi, przed sadami powszechnymi oraz dotyczacych obstugi prawnej w
zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci.

Po otrzymaniu teczki aktowej radca prawny prowadzi postgpowanie odpowiednio
przed sadem powszechnym, sadem administracyjnym lub prowadzi obstuge prawng
w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci.

Radca prawny uzywa w danej sprawie symbolu i numeru klasyfikacyjnego
wiasciwego dla danej sprawy, zgodnego z opisem teczki aktowej. Obok znaku
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sprawy, radca prawny wpisuje symbol swojego stanowiska pracy ( odpowiednio RD
lub EZ).

Po zakonczeniu sprawy radca prawny przekuje teczke aktowg pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie danej sprawy.

Pracownik jest odpowiedzialny za archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej
postepowania przed sadami administracyjnymi, sgdami powszechnymi oraz
dokumentacji dotyczacej obstugi prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji
nalezno$ci w zakresie spraw nalezacych do jego obowigzkow.

Teczki aktowe przechowuje sie w komorce organizacyjnej przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajdujg sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego.



Zalacznik do zarzadzenia nr 68/2014

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

URZAD GMINY PRUSZCZ GDANSKI
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

Nazwa stanowiska pracy ( np. Stanowisko ds. promocji gminy )

Or.MG. 0750.1. BE 10
( czes$¢ znaku sprawy tj. ( kategoria archiwalna, w
oznaczeni komorki organizacyjnej przypadku kategorii B -

i symbol klasyfikacyjny okres przechowywania dokumentacji)
z wykazu akt )

PROWADZENIE SPRAW PRZED SADAMI
ADMINISTRACYJNYMI ( Sprawa nr ....ccceeevvecenneenns , przedmiot

SPEAWY i coniinsinannini )

( tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce)

( rok zalozenia teczki aktowej, rok najpozniejszego pisma w teczce )

TOM numer:

..........................................................................

numer tomu ( jezeli akta sprawy przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek)





