WOJT GMINY
WEOCEAWEK

ZARZADZENIE NR 153/20
WOJTA GMINY WLOCLAWEK
z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie procedur windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Gminie Wloclawek.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713,1378) oraz art. 53 ust. 2, art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869. 1622, 1649
2020, z 2020r. poz.284, 374,568, 695, 1175, 2320) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.Wprowadzam procedury windykacji naleznoéci cywilnoprawnych, stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowigzuje pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkow
do zapoznania si¢ z procedura i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

0

mr int. Magdalena Kapolak-Romorowska
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 153/20
Wojta Gminy Wioctawek
z dnia 31.12.2020 1.

Procedury windykacji naleznosci cywilnoprawnych

Rozdzial 1. Postanowienia ogoélne

. Niniejsze procedury, zwane dalej procedurami, maja zastosowanie do windykacji

naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia
17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z
2019 poz. 1438 ze zm.).

. Procedury windykacyjne okreslaja tryb postgpowania zmierzajacy do odzyskania

niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych wraz z odsetkami oraz

innymi powstatymi optatami i kosztami.

Wdrozenie procedur windykacyjnych ma zapewnic:

a) prawidlowy i terminowy pobér naleznosci o charakterze cywilnoprawnym
stanowigcych dochod Gminy Wioctawek,

b) ograniczenie ryzyka przedawnienia si¢ roszczen o zaplate, w wyniku niepodjgcia
krokow zmierzajacych do odzyskania naleznosci.

. Uzyte w niniejszej procedurze poj¢cia majg nastgpujgce znaczenie:

1) wierzyciel - Gmina Wioctawek/Wojt Gminy Wioctawek

2) dhuznik — zobowigzany, ktory nie uiscit we wlasciwym terminie naleznosci na
rzecz Gminy Wioctawek,

3) zobowigzany - podmiot (osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej), na ktorym, ciazy obowiazek
zaphaty naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, stanowigcych dochod budzetu

Gminy Wioclawek,

4) zaleglo$¢ — naleznos¢ nieuiszczona w terminie,

5) windykacja — ogél czynnosci podejmowanych przez wierzycicla w celu
odzyskania naleznosci,

6) nalezno$¢ cywilnoprawna — naleznos¢ przypadajagca Gminie Wtoctawek

wynikajaca ze stosunkow cywilnoprawnych,

7) jednostka — jednostki Gminy Wioctawek,

8) kierownik jednostki — Wojt Gminy Wloclawek,

9) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu w Urzedzie Gminy
Wioctawek, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

10) skarbnik — Skarbnik Gminy Wioctawek.

11) gmina — Gmina Wloclawek.

Strona2 z 9



Rozdzial 1. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow.

Wojt Gminy Wioctawek odpowiada za udzielanie ulg i zwolnien z tytulu naleznosci
cywilnoprawnych gminy.

Skarbnik. w ramach nadzoru, odpowiada za przestrzeganie stosowania procedur
poprzez kontrolg procesu windykacji nalezno$ci na podstawie zbiorczego wykazu
zaleglosci cywilnoprawnych sporzadzanego przez Referat Finansowy nie rzadziej niz
raz na kwartal.

Kierownicy komorki organizacyjnej.kierownicy jednostek organizacyjnych .

w ramach nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow, odpowiada za systematyczng
kontrole terminowosci wplat, terminowe wykonywanie czynnosci windykacyjnych

i wszczynanie postgpowania egzekucyjnego przez wiasciwych pracownikow komorki
organizacyjnej, terminowe kierowanie wniosku wraz z kompletem dokumentow na
stanowisko Radcy Prawnego.

Pracownicy, ktorym powierzono prowadzenie windykacji odpowiadajg za biezace
monitorowanie zaplaty naleznosci, wszczynanie i przeprowadzenie procedury
windykacji naleznosci poprzez terminowe wystawianie i wysylanie do dluznikow
wezwan do zaplaty, prowadzenie ewidencji wystanych wezwan do zapfaty. kierowanie
na stanowisko Radcy Prawnego wniosku wraz z kompletem dokumentow w celu
skierowania sprawy na drogg postgpowania sgdowego.

Wszyscy pozostali pracownicy jednostki, zgodnie z powierzonymi im obowigzkami,
zobowigzani sa do biezacego ustalania przypadajacych gminie naleznosci pieni¢znych.
Radca Prawny odpowiada za terminowe i prawidlowe kierowanie spraw na droge
sadowg oraz do postgpowania komorniczego.

Rozdzial I11. Zasady ogélne windykacji naleznosci cywilnoprawnych

Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie pozniej
niz w terminach wynikajacych z niniejszych procedur.

W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi
procedurami na dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu
skroceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

Przed wystawieniem wezwania do zaplaty pracownik odpowiedzialny za windykacje
podejmuje, w miare mozliwosci, czynnosci prewencyjne, w szczegOlnosci polegajace
na kontaktach bezposrednich z dtuznikiem poprzez telefon, wiadomosci tekstowe,
email etc., jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczanie, ze
zobowiazany wykona dobrowolnie obowigzek. Z przeprowadzenia tych czynnosci
pracownik sporzadza notatke stuzbowg i pozostawia ja w aktach sprawy.

W ramach czynnosci prewencyjnych pracownik wysyta zobowigzanemu na pismie
informacje o zadluzeniu.
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W przypadku skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego, pracownik
odpowiedzialny za windykacj¢ na biezaco monitoruje stan realizacji egzekucji
poprzez kierowanie zapytan do wlasciwych organow.

Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci prowadzi ewidencje wystanych
wezwan do zaptaty. Ewidencja wystanych wezwan do zaptaty powinna zawierac co
najmniej: imi¢ nazwisko dtuznika, datg wyslania i odbioru wezwania.

W przypadku koniecznosci ustalenia nastgpcow prawnych lub o0sob trzecich
odpowiedzialnych za zobowiazania wobec Gminy Wiloctawek., pracownik
odpowiedzialny windykacj¢ zwraca si¢ do Radcy Prawnego o podjecie stosownych
w tym zakresie czynnosci.

Kolejnos¢ zaspokajania roszczenia z dokonanej splaty naleznosci (w przypadku kiedy
nie wynika to z opisu dokonanej wplaty):

a) poniesione koszty egzekucyjne,

b) nalezne wierzycielowi koszty sadowe,

¢) nalezne odsetki,

d) naleznos¢ gtowna,

e) koszty zastgpstwa procesowego i egzekucyjnego.

Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci moze zaniecha¢ prowadzenia
windykacji naleznosci, gdy:

a. w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki
egzekucyjne. Pracownik sporzadza na ta okolicznos¢ notatk¢ stuzbowa 1
pozostawia ja w aktach sprawy;

b. kwota naleznosci o charakterze cywilnoprawnym wraz z odsetkami nie
przekracza 100 zi.

Wezwan do zaplaty nie wysyla si¢ jezeli wysokos¢ zadluzenia nie przekracza
trzykrotnosci oplaty za przesyiki listowe polecone .

Rozdzial IV. Czynno$ci windykacyjne

. Nalezno$¢ staje sie zalegloscia nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci, jezeli

nie jest od dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien
roboczy.

W przypadku zakwestionowania przez dluznika obowigzku zaptaty naleznosci
pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci wyjasnia sprawg 1 przekazuje
dhuznikowi informacje w formie pisemnej o wyniku dokonanych ustalen.
W przypadku koniecznosci udzielenia szczegélowych wyjasnien, pracownik
odpowiedzialny za windykacje zwraca si¢ do kierownika merytorycznie
odpowiedzialnej komorki —organizacyjnej jednostki o niezbedne informacje
w prowadzonej sprawie i po ich uzyskaniu przygotowuje stosowng odpowiedz.

W przypadku podjecia czynnosci prewencyjnych, o ktérych mowa w rozdziale III pkt
3, pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci przesyla zobowigzanemu
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10.

11.

12.

wezwanie do zaplaty nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz 21 dni od

dnia podjecia tych dziatan.

W przypadku stwierdzenia zwloki w zaplacie wymagalnej wierzytelnosci, wynoszacej

co najmniej 30 dni, pracownik odpowiedzialny za windykacje wysyta do dtuznika

wezwanie do zaplaty.

Jezeli termin zaplaty naleznosci nie zostal okreslony, np. w umowie, orzeczeniu

wlasciwego organu albo nie wynika on z przepisoOw prawa, za dzien wymagalnosci

$wiadczenia pienigznego uwaza si¢ dzien okreslony w pisemnym wezwaniu dtuznika

do zaplaty.

Wezwanie do zaplaty zawiera co najmniej:

a) imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

b) tytul naleznosci,

¢) kwote naleznosci glownej,

d) date od ktorej nalicza si¢ odsetki,

e) kwote odsetek do zaplaty na dzien wystawienia wezwania do zaplaty wraz z
informacja o sposobie ich wyliczenia na dzien dokonania ptatnosci,

f) wyznaczony termin platnosci z laczng kwota do zaplaty wg stanu na dzien
wystawienia wezwania,

g) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc,

h) informacje, ze w przypadku niedokonania wplaty w okreslonym terminie sprawa
zostanie skierowana na droge postgpowania sadowego.

Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz

otrzymuje dtuznik, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

Wezwanie do zaplaty wysyla si¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania nalezy podpia¢ pod egzemplarz

wezwania znajdujacy si¢ w aktach sprawy.

W przypadku braku potwierdzenia odbioru pracownik odpowiedzialny za windykacje¢

ponownie wysyla wezwanie.

W przypadku braku reakcji dfuznika na wezwanie do zaplaty, ustala si¢ aktualne dane

dluznika, tj. czy dtuznik zyje, nie zmienil adresu zamieszkania, siedziby firmy,

doktadna nazwe pod jaka dtuznik wystepuje, itp.

Po ustaleniu, ze wezwanie do zaplaty kierowane bylo prawidtowo, nie pézniej niz 60

dni od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty. pracownik

odpowiedzialny za windykacje kieruje wniosek wraz z kompletem dokumentoéw do

Radcy Prawnego celem skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego.

Wzor wniosku stanowi zatgeznik nr 1 do procedur.

Do wniosku o skierowanie sprawy sadowej dolacza si¢ dokumenty (kserokopie ) oraz

ich trzy lub wigcej poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem, ktore dokonuje radca

prawny w zaleznosci od ilosci stron pozwanych , ktore moga stanowi¢ dowod

w postepowaniu sadowym i ktore jednoczesnie wskazuja na zasadnos¢ zadania i jego

wysokos¢.

W szczegdlnosci dowodami takimi moga byc¢:

1) dokument stwierdzajacy prawo do nieruchomosci: akt notarialny lub
zaswiadczenie
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13.

14.

I5.

16.

17.

18.

z Sadu Rejonowego Wydziatu Ksiag Wieczystych, postanowienie sadu o nabyciu
spadku lub o przysadzeniu wiasnosci nieruchomosci;

2) dokumenty wskazujgce na wysokos¢ naleznosci np. zawiadomienie ©
wypowiedzeniu aktualnej wysokosci opfaty rocznej i oferta nowej jej wysokosci
wraz z dowodem jego nadania / dorgczenia wieczystemu uzytkownikowi,
ostateczne decyzje administracyjne ustalajgce wysokos¢ opfaty.

3) umowy, faktury, operat szacunkowy wyceny wartosci rynkowej prawa wlasnosci
nieruchomosci;

4) o$wiadczenie woli o rozlozeniu wierzytelnosci na raty wraz z wnioskiem
ubiegajacego si¢ o rozlozenie na raty;

5) wezwanie do zaplaty, ktore skierowane zostato do dtuznika;

6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zapfaty;

7) notatki stuzbowe, protokoty sporzadzone przez powolanych do tego pracownikow
(np. przy bezumownym Korzystaniu z nieruchomosci, przy wydaniu
nieruchomosci);

8) potwierdzenie zameldowania dhuznika;

9) dowody wplat;

10) znane pracownikowi ds. windykacji skfadniki majatkowe.

W przypadku, gdy po skierowaniu do Radcy Prawnego wniosku o wszczgcie

postepowania sadowego, pracownik prowadzacy windykacje otrzyma informacj¢

o zmianie danych dtuznika podanych we wniosku, badz dtuznik dokona wplaty calosci

lub czesci zadhuzenia — jest zobowigzany do natychmiastowego powiadomienia Radcy

Prawnego o zaistniatym fakcie wraz z pisemna informacja o sposobie ich

zaksiegowania.

Radca Prawny, po uzyskaniu wyroku sadowego (nakazu zaplaty). niezwlocznie

przekazuje informacj¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za windykacje oraz

whasciwemu pracownikowi Referatu Finansowego celem dokonania odpowiednich
zapisow ksiggowych, a nastgpnie informuje o uprawomocnieniu si¢ wyroku.

W przypadku catkowitej splaty naleznosci zasadzonych prawomocnym wyrokiem,

w tym rowniez poprzez komornika, pracownik odpowiedzialny za windykacje

informuje o tym fakcie Radc¢ Prawnego.

W terminie 14 dni od daty otrzymania tytulu wykonawczego. po jego

uprawomocnieniu si¢, Radca Prawny wystgpuje, w przypadku braku wplaty

zasadzonej nalezno$ci, do komornika sgdowego z odpowiednim wnioskiem

o wszczecie egzekucji.

Radca Prawny na biezaco monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego

w szczegolnosei poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymywana od

komornika, sktadanie srodkow zaskarzenia na jego czynnosci oraz na biezaco kieruje

zapytania o przebieg postgpowania oraz stosuje wszystkie dopuszczone prawem
czynnosci zmierzajace do wykonania obowigzku przez zobowiazanego (np. wniosek

o wpis do rejestru dluznikéw, zabezpieczenie naleznosci poprzez wpis na hipoteke

nieruchomosci oraz inne przewidziane w Kodeksie Cywilnym).

Radca Prawny w terminie do konca stycznia kazdego roku przekazuje Skarbnikowi

pisemng informacje o stanie spraw toczacych si¢ przed sadami powszechnymi.
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21.

Bezskuteczna egzekucja komornicza musi byc¢ ponawiana, aby w mysl przepisow
Kodeksu Cywilnego tytul wykonawczy nie ulegt przedawnieniu. Pracownik
odpowiedzialny za windykacje, wlasciwa komorka merytoryczna, w szczegolnosci
Radca Prawny, winny dotozy¢ wszelkiej staranno$ci aby uzyska¢ informacje
o sytuacji majatkowej dtuznika rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

.W przypadku bezskutecznosci prowadzonego postgpowania  egzekucyjnego

i dokonywanych w ramach tego postgpowania czynnosci niezwlocznie rozpatrywane
sa przestanki do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek
uruchamiana jest procedura umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Propozycj¢ wniosku o umorzenie sktada pracownik
odpowiedzialny za windykacjg.

W przypadku ustalenia, iz naleznosci ulegly przedawnieniu, pracownik
odpowiedzialny za windykacj¢ sporzadza stosowng informacje. ktora przedklada
kierownikowi jednostki za posrednictwem Skarbnika, celem zatwierdzenia odpisu
przedawnionych naleznosci.

Rozdzial V. Upadlosé¢ dluznika

W przypadku ogloszenia upadlosci dhuznika pracownik odpowiedzialny za
windykacje przekazuje do Radcy Prawnego komplety dokumentow potwierdzajacych
istnienie i wysokos¢ naleznosci na dzien ogloszenia upadtosci facznie z naliczonymi
odsetkami do dnia ogloszenia upadlosci (bez uwzglgdnienia dnia wydania
postanowienia o ogloszeniu upadlosci) celem zgloszenia wierzytelnosci do masy
upadiosci. W szczegolnosci dokumentami takimi moga by¢:

1) dokument stwierdzajacy prawo do nieruchomosci: akt notarialny lub
zaswiadczenie z Sadu Rejonowego Wydzialu Ksigg Wieczystych, postanowienie
sadu o nabyciu spadku lub o przysadzeniu wlasnosci nieruchomosci;

2) dokumenty wskazujace na wysokos¢ naleznosci - np. zawiadomienie
-0 wypowiedzeniu aktualnej wysokosci oplaty rocznej i oferta nowej jej wysokosci
wraz z dowodem jego nadania / dorgczenia wieczystemu uzytkownikowi,
ostateczne decyzje administracyjne ustalajace wysokos¢ opfaty,

3) umowy, faktury, operat szacunkowy wyceny wartosci rynkowej prawa wlasnosci
nieruchomosci;

4) oswiadczenie woli o rozlozeniu wierzytelnosci na raty wraz z wnioskiem
ubiegajacego
si¢ o roztozenie na raty;

5) wezwanie do zaplaty, ktore skierowane zostato do dtuznika;

6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty;

7) notatki stuzbowe, protokoty sporzadzone przez powotanych do tego pracownikow
(np. przy bezumownym korzystaniu z nieruchomosci, przy wydaniu
nieruchomosci);

8) dowody wplat;
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7 Po zakoficzeniu lub umorzeniu postgpowania upadiosciowego Radca Prawny
przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za windykacje, postanowienie Sadu lub
wyciag z Monitora Sadowego i Gospodarczego, zawierajacy odpowiednie ogloszenie.

3. W przypadku niezaspokojenia wszystkich naleznosci w toku zakoficzonego
postepowania upadtosciowego, Radca Prawny przekazuje informacj¢ do pracownika
odpowiedzialnego za windykacj¢. W zakresie sposobu dalszego dochodzenia
naleznosci wraz z wymaganymi dokumentami w sprawie.

4. W przypadku stwierdzenia przez Radc¢ Prawnego braku mozliwosci dalszego
dochodzenia nalezno$ci po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania upadlosciowego
stanowisko takie jest przekazywane do pracownika odpowiedzialnego za windykacje,
ktory wraz z aktualnym wykazem zalegloéci przekazuje je Skarbnikowi celem
rozwazenia mozliwoéci umorzenia naleznosci z urzedu.

mar ink. Maadaleng Komolak-Ko
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Zalacznik nr 1
do Procedur windykacji
naleznosci cywilnoprawnych

WNIOSEK O PODJECIE WINDYKACJI SADOWEJ

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

(Nazwa referatu)

Radca Prawny

w/m
Data: .....ccceveeeene r.
Nasz znaks: ...::.sseseses s 0nm0ss
Dotyczy: przekazania na droge postgpowania sadowego zadtuzenia ...........ccoevvnviciinene.
........................... AL 1) 1) U P TP PP
Referat ... w/m prosi o skierowanie na drog¢ postepowania sadowego sprawy
ceeeenneeneennn. Zamieszkatych w ... .. przy ul.
................................................................................................ o egzekucje zadluzenia z tytulu
sisonssnssy T EOWBIE sapsussrssensornsasnssnns ztotych
Wg ponizszego zestawienia:
1) rata (nalezno$¢) ptatna do ....... W KWOCI€ ceecuncenes zk.
2) rata (naleznos¢) platna do ....... W KWOCIE weeeneene zt
3) rata (naleznos¢) ptatna do........ W KWOCIE: vusecssesss zt.
LY om0 5 s i 8 R S5 § A SRR A R S H SR AT
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