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W sprawie procedur windykacyjnych stosowanych w Urzedzie Miasta Wioctawek
w zakresie naleznosci Gminy Miasto Wioctawek o charakterze cywilnoprawnym

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art, 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.z 2022 r., poz. 559, poz. 583) i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U. z 2021 r,, poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2270 oraz z 2022 ., poz 583)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Procedury windykacyjne stosowane w Urzedzie Miasta Wioctawek w zakresie

naleznosci Gminy Miasto Wioctawek o charakterze cywilnoprawnym, stanowigce zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierujacym komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie wtasciwym w zakresie nadzoru na komorkami
organizacyjnymi Zastepcom Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2022,

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Wioctawek.
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Uzasadnienie

Zarzadzenie w sprawie procedur windykacyjnych stosowanych w Urzedzie Miasta Wioctawek

w zakresie naleznosci Gminy Miasto Wioctawek o charakterze cywilnoprawnym ma na celu ujednolicenie
zasad prowadzenia postepowan windykacyjnych obejmujgcych dochody budzetowe o charakterze
cywilnoprawnym.
Naleznosci cywilnoprawne stanowig zréznicowang grupe dochodow i obejmujg miedzy innymi naleznosci
z tytulu czynszu najmu i dzierzawy, optat za uzytkowanie wieczyste, ustanowienie sluzebnosci,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo wiasnosci, ceny sprzedazy
nieruchomosci, kar z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, kosztéw postepowania
sqdowego oraz naleznosci z tytutu $wiadczenia innych ustug.

Postepowania windykacyjne muszg uwzgledniaé przede wszystkim specyfike danego rodzaju
naleznosci iregulacje prawne lezace u podstaw okreslenia jego wymagalnosci, terminu zaplaty,
naliczania odsetek za nieterminowg wpfate oraz kwestie rekompensat.

Niemniej niniejsza procedura wyznacza ogolne ramowe zasady postepowania w zakresie windykacji
naleznosci, ktore nalezy stosowac przy dochodzeniu wszelkich naleznosci cywilnoprawnych.

SKARBNIK MIASTA
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Hondrata Bara
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Procedury windykacyjne stosowane w Urzedzie Miasta Wioctawek w zakresie naleznosci
Gminy Miasto Wioctawek o charakterze cywilnoprawnym

Rozdziat | Postanowienia ogéine

§ 1. Procedury windykacyjne naleznosci Gminy Miasto Wioclawek o charakterze cywilnoprawnym, zwane
dalej Procedurami  windykacyjnymi, okreslaja tryb postepowania zmierzajacy do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych z tytulu dochodéw Gminy Miasto Wioctawek.

§ 2. llekro¢ w Procedurach windykacyjnych jest mowa o:

1) wierzycielu — rozumie sig przez to Gming Miasto Wioctawek;

2) diuzniku - rozumie sie przez to osobg fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej zobowigzang do uregulowania naleznoéci wobec wierzyciela:

3) windykacji - rozumie sie przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcych do odzyskania
zalegtosci:

4) naleznosciach - rozumie sie przez to niepodatkowe dochody budzetowe Gminy Miasto Wioctawek
wynikajgce ze stosunkéw cywilnoprawnych;

5) dokumentach windykacyjnych — rozumie sig przez to dokumenty zgromadzone | wytworzone w trakcie
prowadzonej windykacji, w szczegolnosci wezwania do zaplaty, zestawienia stanu zalegtosci,
protokoly, notatki stuzbowe sporzadzone przez pracownikéw na okolicznosé podjetych czynnosci,
wnioski dtuznikow,

6) pracowniku/pracownikach - oznacza pracownika/pracownikow do spraw windykacji naleznosci
budzetowych o charakterze cywilnoprawnym:

7) referacie — oznacza Referat Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych;

8) wydziale merytorycznym - oznacza komorke organizacyjna, kidra ze wzgledu na przypisane
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Wioclawek zadania jest wiasciwa do ustalania
podmiotu zobowigzanego i wysokosci naleznosci.

§ 3. Pracownicy dokonuja na biezaco kontroli terminowej realizacji naleznosci poprzez analize kont
dhuznikow.



§ 4. Jezeli termin zapfaty naleznosci nie zostat okre$lony w umowie, orzeczeniu wtasciwego organu badz
sgdu albo nie wynika on z przepiséw prawa, za dzieft wymagalnosci naleznosci uwaza sie dzien okreslony
W pisemnym wezwaniu podmiotu zobowigzanego do zaptaty.

§ 5. 1. Przy windykacji naleznosci pracownik zobowigzany jest dolozy¢ nalezytej starannosci i mie¢
na uwadze przede wszystkim terminy przedawnienia przewidziane dla danej naleznosci.

2. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi procedurami
na dokonanie poszczegolnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopuscic
do przedawnienia.

Rozdziat || Windykacja przedsadowa, wezwania do zaplaty

§ 6. 1.W przypadku stwierdzenia opoznienia w zaplacie wymagalnej naleznosci niezwlocznie, nie pozniej
niz 4 miesigce od terminu pfatnosci, pracownik wysyta do diuznika przynajmniej jedno wezwanie
do zaptaty obejmujace dang zalegtos¢ z wskazaniem 7-dniowego terminu zaptaty liczonego od dnia
doreczenia wezwania.

2. Pierwsze wezwanie do zaplaty moze by¢ wystane bez zwrotnego potwierdzenia odbioru, jednakze
w przypadku braku wptaty, konieczne jest wowczas wystawienie wezwania ostatecznego/przedsadowego
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Wzory wezwan do zaptaty zobowigzania sg zdefiniowane w module programu informatycznego
stuzacego do windykacji danego $wiadczenia i muszg zawieraC co najmniej imie i nazwisko adresata
lub nazwe firmy, wysoko$¢ naleznosci gtdwnej i naleznosci ubocznych (w tym odsetek), termin ptatnosci,
numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ naleznosci oraz informacje o zagrozeniu skierowania
sprawy na droge postepowania sadowego, w przypadku nieuregulowania zalegtosci.

4. Wezwanie moze dotyczy¢ kilku nalezno$ci z roznymi terminami ptatnosci.

§ 7. Przed wystawieniem wezwania do zaptaty pracownik moze podejmowac, w miare mozliwosci,
czynnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z diuznikami poprzez telefon, email etc., jezeli
wystepuje uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze wykona on dobrowolnie obowigzek.

§ 8. W przypadku kwestionowania przez diuznika obowigzku zaptaty naleznosci, pracownik przekazuje
pismo diuznika do wydzialu merytorycznego celem pisemnego wyjasnienia spornej naleznosci,
z zaznaczeniem o koniecznosci poinformowania referatu o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 9. 1. W przypadku braku reakcji diuznika na wezwanie do zaplaty, w pierwszej kolejnosci weryfikacii
podlegajg dane diuznika dotyczace jego miejsca zameldowania, pobytu, adresu do korespondencji,
siedziby lub nazwy firmy w dostepnych rejestrach (w szczegolnosci w KRS, CEIDG).

2. W granicach przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawnymi, pracownik wystepuje z wnioskiem
o udostepnienie informaciji do podmiotéw i organéw prowadzacych odpowiednie bazy danych.

§ 10. Wszelkie wyjadnienia i ustalenia poczynione przez pracownika w trakcie rozmoéw bezposrednich
lub telefonicznych utrwalane sg przez niego w postaci adnotacji na dokumencie lub notatki stuzbowe;.



Rozdziat Il Kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego i egzekucyjnego

§ 11. 1. Po ustaleniu, ze mimo prawidiowo wystawionego wezwania do zaptaty, naleznos¢ nie zostata
uregulowana, pracownik przekazuje dokumenty windykacyjne do wydzialu merytorycznego celem
skompletowania akt sprawy w zakresie niezbednym do dochodzenia naleznosci na drodze sadowe;.

2. Jednocze$nie Referat zawiadamia Biuro Prawne o przekazaniu dokumentéw windykacyjnych
do wydzialu merytorycznego.

3. Przekazanie dokumentow windykacyjnych nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu przedawnienia.

§ 12. Wydziat merytoryczny uzupeinia akta sprawy o dokumenty okreslajace podstawe i wysokosci
zobowigzania i przekazuje je niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od otrzymania pisma
z referatu, do Biura Prawnego.

§ 13. 1. Po uzyskaniu z Biura Prawnego orzeczenia sadowego zasadzajacego zalegiosé od diuznika
opatrzonego klauzulg wykonalnosci i sprawdzeniu, ze nie zostata zaptacona naleznos¢ i koszty uboczne,
pracownik niezwlocznie przekazuje oryginal orzeczenia do Wydzialu Windykacji i Egzekucii
wraz z wnioskiem o dochodzenie naleznosci na drodze sadowego postepowania egzekucyjnego.

2. Whiosek powinien zawiera¢ co najmniej imie, nazwisko dtuznika, imiona rodzicow lub nazwe osoby
prawnej, PESEL, NIP lub KRS, miejsce zamieszkania lub siedzibe, wysoko$¢ dochodzonej naleznosci
z podzialem na naleznos¢ gtowng i naleznosci uboczne, termin, od ktorego sg naliczane odsetki,
ich rodzaj badz stawke, informacje o posiadanym majatku lub Zzrodtach dochodu, o ile sg znane
wierzycielowi oraz numer rachunku, na ktory nalezy przekaza¢ wyegzekwowane $rodki pieniezne.

§ 14. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w zwiazku z bezskuteczno$cig egzekuci,
pracownik na biezaco monitoruje sytuacie majatkowq diuznika, celem ewentualnego ponownego
wszczecia postepowania egzekucyjnego.

§ 15. W przypadku uzyskania od sadowego organu egzekucyjnego informacji odnosnie egzekucji
z nieruchomosci, pracownik informuje ten organ o stanie zaleglosci oraz hipotekach ustanowionych
w zwigzku z zalegtoScig.

Rozdziat IV Nastepcy prawni i odpowiedzialno$¢ oséb trzecich

§ 16. W przypadku powziecia informacii, ze dtuznik nie zyje badz osoba prawna nie istnieje, a zaleglos¢
wynosi co najmniej 350 z, pracownik podejmuje czynnosci zmierzajace do ustalenia nastepcow
prawnych dtuznika.

§ 17. W sprawach z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami o $mierci dtuznika, ktéry posiada
zobowigzanie o charakterze okresowym, pracownik informuje w formie pisemnej wlasciwy wydziat
merytoryczny.



§ 18. 1. Wydzial merytoryczny okresla krag spadkobiercow, a nastepnie wystepuje z wnioskiem o wydanie
odpisow aktow stanu cywilnego spadkobiercow.

2. Po ustaleniu nastepcow prawnych, wydziat merytoryczny wystepuje do Biura Prawnego z wnioskiem -
0 wszczecie postepowania sagdowego w sprawie stwierdzenia nabycia spadku i przekazuje zgromadzong
w sprawie dokumentacije.

3. Po zakonczeniu postepowania sadowego i uzyskaniu prawomocnego postanowienia o stwierdzenia
nabycia spadku, Biuro Prawne przekazuje orzeczenie do wydziatu merytorycznego celem ujawnienia
w prowadzonych ewidencjach osob zobowigzanych i okre$lenia wysokosci zobowigzania.

4. Jednoczesnie pracownik referatu podejmuje czynnosci windykacyjne wobec nastepcow prawnych
w zakresie zaleglosci obcigzajacych spadkodawce wchodzacych do masy spadkowej, w szczegdlnosci
wystepuje do Biura Prawnego z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalno$ci przeciwko nastgpcom
prawnym.

§ 19. W przypadku stwierdzenia, ze egzekucja z majatku dtuznika bedacego osobg prawng okazata sie
bezskuteczna, pracownik wysyta przedsadowe wezwanie do zaptaty do czlonkow zarzadu tego podmiotu,
a nastepnie przekazuje wniosek do Biura Prawnego o skierowanie sprawy dochodzenia naleznosci
na droge postepowania sgdowego.

Rozdziat V Zabezpieczenie wierzytelnosci

§ 20. W przypadku stwierdzenia, ze egzekucja z majatku diuznika okazata sie w catosci lub w czesci
bezskuteczna, a wierzyciel jest w posiadaniu informacji, ze duznik jest wiascicielem badz uzytkownikiem
wieczystym nieruchomoéci, wszczyna sie postepowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania,
polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowe;.

§ 21. W przypadku, gdy poprzednie postgpowania egzekucyjne wobec diuznika zakonczyly sie
umorzeniem w zwigzku z bezskutecznoscig egzekucii i istnieje wysokie prawdopodobienistwo, ze nowo
wszczete postepowanie rowniez nie doprowadzi do zaspokojenia wierzyciela, pracownik podejmuje
czynnosci zmierzajace do ustanowienia hipoteki przymusowe;.

§ 22. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki przymusowej
zabezpieczajacego nalezno$ci, dokonuje sie w przypadku, gdy zalegtos¢ w kwocie naleznosci gtowne;
przekracza 300,00 zt. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wpisu hipoteki mozna dokonaé
w sytuacji, gdy zaleglos¢ jest nizsza niz 300,00 zt.

Rozdziat VI Zgtoszenie wierzytelnoéci

§ 23. W przypadku ogtoszenia upadiosci diuznika, pracownik w terminie wskazanym w orzeczeniu sadu
dokonuje zgloszenia wierzytelnosci do wyznaczonego syndyka.



Rozdziat VIl Niedochodzenie i odpisy naleznosci

§ 24. Nie dochodzi sie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Miasto
Wioctawek, ktorych kwota wraz z odsetkami nie przekracza ponoszonych srednich kosztow egzekucii
z zastrzezeniem art. 59a ust. 2 ustawy o finansach publicznych i zgodnie z § 4 uchwaly
Nr XXVIII/151/2020 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 listopada 2020 r. w sprawie okre$lenia
szczegolowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu splaty albo rozktadania na raty
nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Miasto Wioctawek
jak rowniez jej jednostkom organizacyjnym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publiczne]
w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu do tego
uprawnionego (Dz.Urz.Woj.Kuj-Pom. z 2020 r., poz. 6231).

§ 25. 1. Pracownik po zakorczeniu roku budzetowego, najpozniej do korca pierwszego kwartalu
nastepnego roku budzetowego, sporzadza dla kazdego rodzaju naleznosci przypadajacych Gminie
Miasto Wioctawek zestawienie, zawierajace informacie o wysokosci naleznosci, ktore ulegly
przedawnieniu z koricem poprzedniego roku z wyszczegdlnieniem diuznika, kwoty naleznosci glownej,

naleznosci ubocznych, terminu ptatnosci oraz podjetych dziataniach windykacyjnych,
2. Zestawienie, po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Wioclawek, stanowi podstawe do odpisu
przedawnionej naleznosci z ksiag rachunkowych.

§ 26. Prawomocny wyrok sadowy oddalajacy powodztwo o zaptate naleznosci, stanowi bezposrednia
podstawe do odpisu naleznosci pozwanego.

Rozdziat VIl Obowiazki o charakterze informacyjno-sprawozdawczym

§ 27. 1. Pracownik sporzadza pisemna informacje z podjetych dziatan w zakresie windykacji za kazde
potrocze, tj. w terminach do dnia 31 lipca i do dnia 31 stycznia roku nastgpnego.
2. Ww. informacje pracownik przedktada Kierownikowi Referatu, a nastepnie Skarbnikowi Miasta.

§ 28. Pracownik zajmujacy sie windykacjg oplat w tytutu czynszu najmu lub dzierzawy na koniec kazdego
kwartafu informuje Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym o zalegtosciach diuznikéw wynoszacych
powyzej 3 miesiecy, celem podjecia dziatar zmierzajacych do ewentualnego rozwigzania umowy najmu
lub dzierzawy.






