
Załącznik nr 0151/39/08  

Wójta Gminy Przyrów               

z dnia 4 czerwca 2008r 

Procedura windykacji nale Ŝności cywilnoprawnych w Urz ędzie Gminy w Referacie 
Finansowym Urz ędu Gminy w Przyrowie.  

I. Cel wprowadzenia procedury 

Celem procedury jest podjęcie wszelkich działań zmierzających do odzyskania 
niezapłaconej w terminie naleŜności z tytułu naleŜności cywilnoprawnych.  
 
II. Podstawa prawna 
 
1.Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji  
(tj. 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 nieruchomościami Dz. U z 2004r. 
Nr 261 poz. 2603 ze zm. 

4.Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
 
5.Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 październik 2005r. w sprawie 
określenia wysokości odsetek ustawowych Dz. U z 2005r. Nr 201 poz. 1662  
 
6.Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie 
wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego 
przed wszczęciem 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 samorządu 
terytorialnego (Dz. U z 2003r. Nr 203 poz. 1966 ze zm. 

II. Przedmiot i zakres stosowania 
 
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postępowania windykacyjnego 
cywilnoprawnego zmierzającego do odzyskania niezapłaconej w terminie naleŜności 
wraz z naleŜytymi odsetkami, opłatami i kosztami postępowania podejmowanymi po 
podjęciu decyzji o rozpoczęciu windykacji.  

III. Definicje i terminologia oraz u Ŝywane skróty 
 
NaleŜność cywilnoprawna  – uprawnienie do otrzymania w określonym terminie 
określonego świadczenia pienięŜnego od osoby fizycznej lub prawnej.  



 
DłuŜnik – osoba prawna lub fizyczna obowiązana do uregulowania wobec 
wierzyciela zobowiązania pienięŜnego, wynikającego z istniejącego między nimi 
stosunku prawnego.  
 
Wierzyciel (gmina)– osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo 
innego stosunku prawnego do otrzymywania świadczenia pienięŜnego od osoby 
fizycznej lub prawnej tj. dłuŜnika. Niedopełnienie zobowiązania w ustalonym terminie 
uprawnia wierzyciela do wkroczenia na drogę sądową w celu odzyskania swojej 
wierzytelności (naleŜności).  
  
Egzekucja s ądowa – postępowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu 
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucję sądową wszczyna się 
na wniosek wierzyciela, a w pewnych sytuacjach z urzędu. Podstawą wszczęcia 
egzekucji jest tytuł egzekucyjny, czyli dokument stwierdzający istnienie i zakres 
roszczenia (np. orzeczenie sądowe) zaopatrzony w tzw. klauzulę wykonalności, która 
oznacza, Ŝe tytuł uprawnia do egzekucji, np. roszczeń pienięŜnych w drodze zajęcia i 
sprzedaŜy nieruchomości. Organami postępowania egzekucyjnego są sąd i 
komornik.      
 
Egzekucja administracyjna – przymus administracyjny do bezpośredniego 
zrealizowania obowiązków wynikających z decyzji administracyjnych lub przepisów 
prawa. Stasuje się ją w celu przymusowego wykonania świadczeń pienięŜnych (np.  
uiszczenie podatku) bądź obowiązków niepienięŜnych (np. opuszczenie bezprawnie 
zajętego mieszkania). Egzekucję administracyjną naleŜności pienięŜnych prowadzi 
urząd skarbowy, a świadczeń niepienięŜnych właściwy organ administracji 
państwowej lub samorządowej. 
Prowadz ący windykacj ę – oznacza pracownika Referatu Finansowego 
posiadającego w zakresie obowiązków prowadzenie spraw windykacyjnych, którego 
zadaniem jest monitorowanie naleŜności, wszczynanie procedury windykacyjnej i 
prowadzenie wszystkich czynności w zakresie windykacji przedsądowej i 
przedwindykacyjnej. 
 

IV. Tryb post ępowania 
 
1.Analiza zadłu Ŝenia dłu Ŝnika  
 
Terminy i rodzaje windykacji naleŜności 
 
 
 rodzaj nale Ŝności termin 

płatno ści 
 

termin 
windykacji 

sposób 
windykacji 

1. Wpływy z opłata za 
uŜytkowanie wieczystego 
gruntu, przekształcenie 
wieczystego uŜytkowania w 
prawo własności 

do 31 marca 
kaŜdego roku 

na bieŜąco nie 
później niŜ 3 
miesiące po 
upływie 
terminu 
płatności 

Wezwanie do 
zapłaty 
/list za zwrotnym 
potwierdzeniem 
odbioru/ 
Postępowanie 
sądowe 



2. Wpływy z dzierŜawy gruntu  - wg terminu 
określonego w 
umowach 

na bieŜąco nie 
później niŜ 3 
miesiące po 
upływie 
terminu 
płatności 

Wezwanie do 
zapłaty 
/list za zwrotnym 
potwierdzeniem 
odbioru/ 
Postępowanie 
sądowe 

3. Wpływy z renty 
planistycznej 

28 dni od 
otrzymania 
decyzji 
ustalającej  
rentę 
planistyczną 
 

nie później  niŜ 
3 miesiące po 
upływie 
terminu 
płatności 

Upomnienie  
/list za zwrotnym 
potwierdzeniem 
odbioru/ 
Tytuł 
wykonawczy 

4. Wpływy z czynszu najmu wg terminu 
określonego w 
umowach 
 

na bieŜąco nie 
później niŜ 3 
miesiące po 
upływie 
terminu 
płatności 

Wezwanie do 
zapłaty 
/list za zwrotnym 
potwierdzeniem 
odbioru/ 
Postępowanie 
sądowe 

     
5. Pozostałe naleŜności 

wynikające z umów 
cywilnoprawnych 

wg terminu 
określonego w 
umowach 
 

na bieŜąco nie 
później niŜ 3 
miesiące po 
upływie 
terminu 
płatności 

Wezwanie do 
zapłaty 
/list za zwrotnym 
potwierdzeniem 
odbioru/ 
Postępowanie 
sądowe 

 
 Zakres odpowiedzialności za prawidłowo przeprowadzoną windykację        
naleŜności 

1. NaleŜności stają się zaległościami następnego dnia po upływie terminu 
płatności, jeŜeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. JeŜeli termin 
przypada na dzień ustawowo wolny od pracy, terminem płatności jest 
następny najbliŜszy dzień powszedni /roboczy/. 

2. W przypadku nieterminowego regulowania naleŜności lub opłat naliczane są 
odsetki za zwłokę / odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie/. 

3. Pracownicy Referatu Finansowego prowadzący windykacje danego rodzaju 
naleŜności są zobowiązani do systematycznej kontroli terminowości 
zobowiązań pienięŜnych. 

4. W przypadku braku zapłaty naleŜności, pracownik Referatu Finansowego 
prowadzący ewidencję danego rodzaju naleŜności jest zobowiązany do 
wszczęcia windykacji zgodnie z terminem i sposobem windykacji podanym w 
jw. 

5. Sposób przeprowadzenia windykacji określony jest w punkcie 2. 
6. Jeśli dłuŜnik kwestionuje wierzytelność / zasadność roszczenia, wysokość, 

termin wymagalności/, pracownik prowadzący windykację wyjaśnia sprawę i 
prowadzi z dłuŜnikiem dalszą korespondencję w celu ustalenia faktycznego 
stanu rozliczeń.  



7. Wyjaśnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub 
bezpośredniej z dłuŜnikiem stanowią formę korespondencji i powinny być 
zapisywane w formie notatki słuŜbowej dołączane do zwykłej korespondencji. 

8. Windykacja winna się odbywać w danym roku kalendarzowym w celu 
zapobiegania powstaniu naleŜności przeterminowanych. 

9. W celu ustalenia postępu egzekucji naleŜności objętych: 
a. Tytułem wykonawczym – pracownik prowadzący windykację danego 

rodzaju zobligowany jest do uzyskania przynajmniej raz w roku 
informacji w urzędzie skarbowym o stopniu realizacji wystawionych 
przez niego tytułów, 

b. Postępowaniem sądowym – pracownik prowadzący windykację danego 
rodzaju zobligowany jest do uzyskania przynajmniej raz na rok 
informacji od Radcy Prawnego o stopniu realizacji spraw skierowanych 
na drogę postępowania sądowego. 

10. W przypadku dokonania przez zobowiązanego wpłaty na poczet naleŜności 
objętej: 

a. Tytułem wykonawczym – wpłatę odnotowuje się w ewidencji tytułów 
wykonawczych i zawiadamia dział egzekucyjny właściwego urzędu 
skarbowego o zmianie zaległości. 

b. Postępowaniem sądowym – wpłatę odnotowuje się we wniosku o 
skierowanie sprawy na drogę postępowania sądowego, a następnie 
zawiadamia radcę prawnego o zmianie zaległości. 

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

 
2.Podejmowanie czynno ści zmierzaj ących do zastosowania środków 

egzekucyjnych  
 

1. Wystawianie upomnień i wezwań. 
2. Wystawianie tytułów wykonawczych. 
3. Kierowanie sprawy na drogę postępowania sądowego. 
 

Wystawiania upomnie ń i wezwań 
 

1. Upomnienia, wezwania sporządza się w dwóch egzemplarzach: 
 

a. oryginał – otrzymuje zobowiązany, 
b. kopia – pozostaje  aktach w Referacie Finansowym. 
 

2. Upomnienia i wezwania są numerowane narastająco w danym roku 
kalendarzowym w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleŜności. 

3. Upomnienia i Wezwania podpisywane są przez Skarbnika Gminy a w razie  
jego nieobecności przez Wójta Gminy 

4. Upomnienie, wezwanie wysyła się za Pośrednictwem Poczty Polskiej za 
zwrotnym potwierdzeniem lub kurierem urzędu.  

5. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, wezwania – 
pracownik prowadzący windykację wysyła niezwłocznie ponownie upomnienie, 
wezwania lub naleŜy złoŜyć reklamację do Poczty Polskiej za brak odcinka 
zwrotnego. 



6. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina się pod 
kopie upomnień, wezwań i przechowuje się w aktach sprawy dłuŜnika w 
Wydziale Finansowym. 

7. Upomnienia, wezwania winny zawierać: 
a. imię i nazwisko adresata /lub nazwa firmy/, 
b. naleŜność główną, 
c. odsetki, 
d. koszty upomnienia dla tych naleŜności, dla których istnieje obowiązek 
naliczania zgodnie z ustawą z dnia 17 czerwca 1966r. o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji / Dz.U. z 2002 r. Nr 110, poz. 968 z późn. 
zm./ oraz ustawą z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postępowania 
administracyjnego / Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z późn.zm./ 
e. termin płatności upomnienia, wezwania, 
f. numer rachunku bankowego, na który naleŜy uiścić naleŜności, 
g. informację o zagroŜeniu skierowania sprawy na drogę postępowania 
egzekucyjnego lub postępowania sądowego. 

 
8. Upomnienie, wezwanie wystawia pracownik prowadzący windykację danego 

rodzaju naleŜności. 
 
 

Wystawianie tytułów wykonawczych  
 

1. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego pracownik prowadzący windykację 
sprawdza , czy zaległość wpłynęła na rachunek bankowy Urzędu Gminy. 

2. Tytuł wykonawczy sporządza się na druku określonym w art. 27 ustawy o 
postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

3. Tytuł wykonawczy wysyła się za Pośrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru. 

4. Do Tytułów wykonawczych przesyłanych do urzędu skarbowego dołączana 
jest ewidecja wystawionych Tytułów wykonawczych. 

5. Ewidencja zawiera datę sporządzania, podpis oraz imienną pieczątkę osoby 
sporządzającej ewidencję. 

6. Ewidencję sporządza się w dwóch egzemplarzach: 
a. oryginał – otrzymuje urząd skarbowy, 
b. kopia – pozostaje w aktach w Referacie Finansowym. 

7. W przypadku odesłania przez urząd skarbowy potwierdzania odbioru, jest ono 
podpinane pod ewidencję wysyłanych upomnień, które przechowuje się w 
aktach Referatu Finansowego. 

 
Kierowanie sprawy na drog ę post ępowania s ądowego  
 

1. W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania 
pracownik prowadzący windykację kieruje sprawę na drogę postępowania 
sądowego. 

2. Przed skierowaniem sprawy na drogę postępowania sądowego, pracownik 
prowadzący windykację sporządza zestawienie zaległości. 

3. Sporządzone zestawienie zaległości podpisywane jest przez Kierownika 
Referatu Finansów. 



4. Zestawienie o zaległościach wraz z dokumentacją z przeprowadzonej 
windykacji oraz kserokopie dokumentów potwierdzających zobowiązania tj. 
umowa, akt notarialny itp., przekazywane są do Radcy Prawnego celem 
skierowania ich na drogę postępowania sądowego. 

5. Kserokopie dokumentów przekazywanych na drogę postępowania sądowego 
winny posiadać oryginalne podpisy osób odpowiedzialnych za ich zgodność z 
oryginałem. 

 
 
V. Ulgi w spłacie zobowi ązań cywilnoprawnych. 
 

1. Na wniosek dłu Ŝnika , wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moŜe:  
  odroczyć termin płatności wierzytelności w całości lub w części;  
  umorzyć wierzytelność w całości lub w części;  
  rozłoŜyć na ratę zapłatę wierzytelności w całości lub w części. 

2. Umorzenie naleŜności cywilnoprawnej  powoduje równieŜ umorzenie odsetek 
za zwłokę w całości lub w takiej części, w jakiej została umorzona naleŜność.  

3. Po analizie zebranych dokumentów złoŜonych przez dłuŜnika do wniosku w 
sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedkłada Wójtowi Gminy 
wniosek wraz z dokumentacją i propozycją załatwienia sprawy. Decyzję 
ostateczną podejmuje Wójt Gminy. 

4. Na podstawie decyzji Wójta Gminy wydawana jest pisemna informacja  
(pozytywna lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w spłacie naleŜności 
cywilnoprawnej.  

5. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w spłacie 
naleŜności pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece dłuŜnika odpisu.  

6. Sposób udzielenia ulgi w spłacie zobowiązań cywilnoprawnych powinna 
określać Uchwała Rady Gminy. 

 
VI. Księgowanie wpłat  
 

1. Księgowania wpłat dokonują merytoryczni pracownicy Wydziału Dochodów 
zgodnie z zakresem powierzonych im zadań.  

2. JeŜeli wpłacona naleŜność nie pokrywa w całości zaległości wpłatę tę zalicza 
się proporcjonalnie na poczet kwoty zaległości oraz kwoty odsetek za zwłokę 
w stosunku, w jakim w dniu wpłaty pozostaje kwota zaległości do kwoty 
odsetek za zwłokę. 

 

VII. Wykaz odpowiedzialno ści 
 
5.1 Kierownik Referatu Finansów (Skarbnik Gminy) 
Odpowiada za terminowe wszczęcie postępowania egzekucyjnego wobec dłuŜników 
poprzez pracowników swego referatu zajmujących się windykacją naleŜności 
cywilnoprawnych.  
 
Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Gruntami 
Odpowiada za terminowe dokonywanie przypisu (obciąŜenia) na kontach najemców, 
dzierŜawców, uŜytkowników wieczystych oraz innych osób fizycznych i prawnych 
zgodnie z zadaniami Referatu. 



 
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskac h:  
Pracownik posiadający w zakresie obowiązków sporządzanie umów dot. gospodarki 
lokalowej odpowiada za terminowe dokonywanie przypisu (obciąŜenia) na kontach 
najemców, dzierŜawców osób fizycznych i prawnych (lokali uŜytkowych, 
mieszkalnych). Pracownik zajmujący się planem przestrzennego zagospodarowania 
odpowiada za terminowe sporządzenie decyzji dla osób fizycznych (renta 
planistyczna) 

4. Właściciel procedury 
 
Kierownik Referatu Finansów (Skarbnik Gminy). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


