Zatgcznik nr 0151/39/08
Wojta Gminy Przyrow
Z dnia 4 czerwca 2008r

Procedura windykacji nale znosci cywilnoprawnych w Urz  edzie Gminy w Referacie
Finansowym Urz edu Gminy w Przyrowie.

|. Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajgcych do odzyskania
niezaptaconej w terminie naleznosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych.

Il. Podstawa prawna

1.Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji

(ti. Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954)

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U z 1964 r. Nr 16 poz. 93
ze zm.)

3.Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami Dz. U z 2004r.
Nr 261 poz. 2603 ze zm.

4.Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

5.Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 pazdziernik 2005r. w sprawie
okreslenia wysokosci odsetek ustawowych Dz. U z 2005r. Nr 201 poz. 1662

6.Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie
wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczeciem egzekucji administracyjnej. Dz. U z 2001r. Nr 137 poz. 1543

7.Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych Dz. U z 2005r. Nr 249
poz. 2104 ze zm.

8.Ustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U z 2003r. Nr 203 poz. 1966 ze zm.

[l. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego
cywilnoprawnego zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci
wraz z nalezytymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania podejmowanymi po
podijeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji.

lll. Definicje i terminologia oraz u  zywane skroéty

Naleznos¢ cywilnoprawna - uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie
okreslonego swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej.



Dluznik — osoba prawna lub fizyczna obowigzana do uregulowania wobec
wierzyciela zobowigzania pienieznego, wynikajgcego z istniejgcego miedzy nimi
stosunku prawnego.

Wierzyciel (gmina)— osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo
innego stosunku prawnego do otrzymywania Swiadczenia pienieznego od osoby
fizycznej lub prawnej tj. diuznika. Niedopetnienie zobowigzania w ustalonym terminie
uprawnia wierzyciela do wkroczenia na droge sgdowg w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci (naleznosci).

Egzekucja s gdowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sgdowg wszczyna sie
na wniosek wierzyciela, a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawg wszczecia
egzekucji jest tytut egzekucyjny, czyli dokument stwierdzajgcy istnienie i zakres
roszczenia (np. orzeczenie sgdowe) zaopatrzony w tzw. klauzule wykonalnosci, ktéra
oznacza, ze tytut uprawnia do egzekuciji, np. roszczen pienieznych w drodze zajecia i
sprzedazy nieruchomosci. Organami postepowania egzekucyjnego sg sad i
komornik.

Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania obowigzkéw wynikajgcych z decyzji administracyjnych lub przepiséw
prawa. Stasuje sie jg w celu przymusowego wykonania swiadczen pienieznych (np.
uiszczenie podatku) badz obowigzkow niepienieznych (np. opuszczenie bezprawnie
zajetego mieszkania). Egzekucje administracyjng naleznosci pienieznych prowadzi
urzad skarbowy, a Swiadczen niepienieznych wiasciwy organ administracji
panstwowej lub samorzadowej.

Prowadz acy windykacj @€ — oznacza pracownika Referatu Finansowego
posiadajgcego w zakresie obowigzkéw prowadzenie spraw windykacyjnych, ktérego
zadaniem jest monitorowanie naleznosci, wszczynanie procedury windykacyjnej i

prowadzenie wszystkich czynnosci w zakresie windykacji przedsgdowej i
przedwindykacyjnej.
IV. Tryb post epowania
1.Analiza zadtu zenia diu znika
Terminy i rodzaje windykacji naleznosci

rodzaj nale znosci termin termin Sposob

ptatno sci windykaciji windykacji

1. Wplywy z optata za do 31 marca na biezagco nie  Wezwanie do

uzytkowanie wieczystego kazdego roku  poézniej niz 3 zaptaty

gruntu, przeksztatcenie miesigce po Nlist za zwrotnym

wieczystego uzytkowania w uptywie potv_werdzemem

prawo wtasnosci terminu odbioru/
platnosci Postepowanie

sgdowe



Wplywy z dzierzawy gruntu - wg terminu na biezgco nie  Wezwanie do
okreslonego w poézniej niz 3 zapiaty
umowach miesigce po /list ;a zwrot.nym

uptywie potwierdzeniem

terminu odbioru/ .

platnosci Postepowanie
sgdowe

Wptywy z renty 28 dni od nie pézniej niz Upomnienie

planistycznej otrzymania 3 miesiace po  /list za zwrotnym
decyzji uptywie potwierdzeniem
ustalajacej terminu odbioru/
rente ptatnosci Tytut

wykonawczy

planistyczng

Wplywy z czynszu najmu wg terminu na biezaco nie  Wezwanie do
okreslonego w  pdzniej niz 3 zaptaty
umowach miesigce po Nlist za zwrotnym

uplywie potvylerdzenlem

terminu ‘F))db'torU/ .
" ostepowanie

ptatnosci sadowe

Pozostate naleznosci wg terminu na biezgco nie  Wezwanie do

wynikajgce z umow okreslonego w poézniej niz 3 zaptaty

cywilnoprawnych umowach miesigce po Nlist za zwrotnym
uptywie potv_werdzenlem
terminu odbioru/
platnosci Postepowanie
sgdowe

Zakres odpowiedzialnosci za prawidtowo przeprowadzong windykacje
naleznosci

1.

o o

Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uplywie terminu
ptatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest
nastepny najblizszy dzien powszedni /roboczy/.

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub optat naliczane sg
odsetki za zwitoke / odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie/.
Pracownicy Referatu Finansowego prowadzacy windykacje danego rodzaju
naleznosci sg zobowigzani do systematycznej kontroli terminowosci
zobowigzanh pienieznych.

W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik Referatu Finansowego
prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci jest zobowigzany do
wszczecia windykacji zgodnie z terminem i sposobem windykacji podanym w
jw.

Sposéb przeprowadzenia windykacji okreslony jest w punkcie 2.

Jesli diuznik kwestionuje wierzytelno$¢ / zasadno$¢ roszczenia, wysokos$c,
termin wymagalnosci/, pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i
prowadzi z diuznikiem dalszg korespondencje w celu ustalenia faktycznego
stanu rozliczen.



7. Wyjasnienia i wustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej Ilub
bezposredniej z dluznikiem stanowig forme korespondencji i powinny byc¢
zapisywane w formie notatki stuzbowej dotgczane do zwyktej korespondenciji.

8. Windykacja winna sie odbywaé w danym roku kalendarzowym w celu
zapobiegania powstaniu naleznosci przeterminowanych.

9. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych:

a. Tytutem wykonawczym — pracownik prowadzacy windykacje danego
rodzaju zobligowany jest do uzyskania przynajmniej raz w roku
informacji w urzedzie skarbowym o stopniu realizacji wystawionych
przez niego tytutow,

b. Postepowaniem sgdowym — pracownik prowadzacy windykacje danego
rodzaju zobligowany jest do uzyskania przynajmniej raz na rok
informacji od Radcy Prawnego o stopniu realizacji spraw skierowanych
na droge postepowania sgdowego.

10.W przypadku dokonania przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci
objetej:

a. Tytulem wykonawczym — wptate odnotowuje sie w ewidencji tytutow
wykonawczych i zawiadamia dziat egzekucyjny wiasciwego urzedu
skarbowego o zmianie zalegtoSci.

b. Postepowaniem sgdowym — wptate odnotowuje sie we wniosku o
skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego, a nastepnie
zawiadamia radce prawnego o zmianie zalegtosci.

11.Za terminowe i prawidiowe przeprowadzenie windykacji w Referacie
Finansowym odpowiada Kierownik Referatu.

2.Podejmowanie czynno $ci zmierzaj acych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych

1. Wystawianie upomnien i wezwan.
2. Wystawianie tytutdw wykonawczych.
3. Kierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego.

Wystawiania upomnie niwezwan

1. Upomnienia, wezwania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

a. oryginat — otrzymuje zobowigzany,
b. kopia — pozostaje aktach w Referacie Finansowym.

2. Upomnienia i wezwania Ssg nhumerowane nharastajgco w danym roku
kalendarzowym w prowadzonej ewidenciji dla danego rodzaju nalezno$ci.

3. Upomnienia i Wezwania podpisywane sg przez Skarbnika Gminy a w razie
jego nieobecnosci przez Wojta Gminy

4. Upomnienie, wezwanie wysyla sie za Posrednictwem Poczty Polskiej za
zwrotnym potwierdzeniem lub kurierem urzedu.

5. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, wezwania —
pracownik prowadzacy windykacje wysyta niezwtocznie ponownie upomnienie,
wezwania lub nalezy ztozy¢ reklamacje do Poczty Polskiej za brak odcinka
zwrotnego.



8.

Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina sie pod
kopie upomnien, wezwan i przechowuje sie w aktach sprawy diluznika w
Wydziale Finansowym.
Upomnienia, wezwania winny zawierac:
a. imie i nazwisko adresata /lub nazwa firmy/,
b. naleznos¢ gtéwna,
c. odsetki,
d. koszty upomnienia dla tych naleznosci, dla ktorych istnieje obowigzek
naliczania zgodnie z ustawg z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji / Dz.U. z 2002 r. Nr 110, poz. 968 z pozn.
zm./ oraz ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania
administracyjnego / Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn.zm./
e. termin pftatnosci upomnienia, wezwania,
f. numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,
g. informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego lub postepowania sgdowego.

Upomnienie, wezwanie wystawia pracownik prowadzacy windykacje danego
rodzaju naleznosci.

Wystawianie tytutdéw wykonawczych

1.

2.

Przed wystaniem tytutu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje
sprawdza , czy zalegto$¢ wptyneta na rachunek bankowy Urzedu Gminy.

Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w art. 27 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Tytut wykonawczy wysyta sie za Posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Do Tytutbw wykonawczych przesytanych do urzedu skarbowego dotgczana
jest ewidecja wystawionych Tytutéw wykonawczych.

Ewidencja zawiera date sporzadzania, podpis oraz imienng pieczatke osoby
sporzadzajgcej ewidencje.

Ewidencje sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

a. oryginat — otrzymuje urzad skarbowy,

b. kopia — pozostaje w aktach w Referacie Finansowym.

W przypadku odestania przez urzad skarbowy potwierdzania odbioru, jest ono
podpinane pod ewidencje wysytanych upomnien, ktére przechowuje sie w
aktach Referatu Finansowego.

Kierowanie sprawy na drog e post epowania s adowego

1.

W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania
pracownik prowadzacy windykacje kieruje sprawe na droge postepowania
sadowego.

Przed skierowaniem sprawy na droge postepowania sgdowego, pracownik
prowadzacy windykacje sporzgdza zestawienie zalegtosci.

Sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez Kierownika
Referatu Finansow.



4.

Zestawienie o zalegtosciach wraz z dokumentacjg z przeprowadzonej
windykacji oraz kserokopie dokumentow potwierdzajagcych zobowigzania tj.
umowa, akt notarialny itp., przekazywane sg do Radcy Prawnego celem
skierowania ich na droge postepowania sgdowego.

Kserokopie dokumentéw przekazywanych na droge postepowania sgdowego
winny posiadac oryginalne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za ich zgodnos¢ z
oryginatem.

V. Ulgi w sptacie zobowi gzan cywilnoprawnych.

1.

Na wniosek diu znika , wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:
odroczy¢ termin ptatnosci wierzytelnosci w catosci lub w czesci;

umorzy¢ wierzytelnos¢ w catosci lub w czesci;

roztozy¢ na rate zaptate wierzytelnosci w catosci lub w czesci.

Umorzenie naleznosci cywilnoprawnej powoduje rowniez umorzenie odsetek
za zwioke w catosci lub w takiej czesci, w jakiej zostata umorzona naleznos¢.
Po analizie zebranych dokumentéw ztozonych przez dtuznika do wniosku w
sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedktada Wojtowi Gminy
wniosek wraz z dokumentacjg i propozycjg zalatwienia sprawy. Decyzje
ostateczng podejmuje Wojt Gminy.

Na podstawie decyzji Wojta Gminy wydawana jest pisemna informacja
(pozytywna lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci
cywilnoprawnej.

Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
naleznosci pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece dtuznika odpisu.
Sposéb udzielenia ulgi w splacie zobowigzan cywilnoprawnych powinna
okresla¢ Uchwata Rady Gminy.

V1. Ksiegowanie wptat

1.

2.

Ksiegowania wptat dokonujg merytoryczni pracownicy Wydziatu Dochodéw
zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

Jezeli wptacona naleznosc¢ nie pokrywa w catosci zalegtosci wptate te zalicza
sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwtoke
w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci do kwoty
odsetek za zwioke.

VII. Wykaz odpowiedzialno sci

5.1 Kierownik Referatu Finanséw (Skarbnik Gminy)

Odpowiada za terminowe wszczecie postepowania egzekucyjnego wobec diuznikéw
poprzez pracownikdw swego referatu zajmujacych sie windykacjg naleznosci
cywilnoprawnych.

Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony  Srodowiska i Gospodarki Gruntami
Odpowiada za terminowe dokonywanie przypisu (obcigzenia) na kontach najemcow,
dzierzawcéw, uzytkownikdéw wieczystych oraz innych oséb fizycznych i prawnych
zgodnie z zadaniami Referatu.



Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskac h:

Pracownik posiadajacy w zakresie obowigzkéw sporzadzanie uméw dot. gospodarki
lokalowej odpowiada za terminowe dokonywanie przypisu (obcigzenia) na kontach
najemcow, dzierzawcow osoéb fizycznych i prawnych (lokali uzytkowych,
mieszkalnych). Pracownik zajmujacy sie planem przestrzennego zagospodarowania
odpowiada za terminowe sporzgadzenie decyzji dla 0s6b fizycznych (renta
planistyczna)

4. Whasciciel procedury

Kierownik Referatu Finansow (Skarbnik Gminy).



