ZARZADZENIE NR 3/2018
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 2 stycznia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznoS$ci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miejskim w Zarowie.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.,
poz. 1875 zpdzn. zm.) oraz na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finanasach
publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego procedure windykacji naleznosci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w Zarowie zgodnie z treécig okreslong w zalaczniku nr 1

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Skarbnika.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Miejskim w Zarowie

§1
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Zarowie obejmuje
naleznosci powstate ze stosunkow cywilnoprawnych, w szczegolnosci dochody z najmu, sprzedazy
mienia, dzierzawy i innych umoéw, oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz innych stosunkow cywilnoprawnych
dokumentowanych fakturami, rachunkami i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe do zaptaty.

§2
W stosunku do dluznikow, ktorzy nie dotrzymuja termindéw regulowania naleznosci w terminie 60 dni
od daty ich wymagalno$ci, wszczgte zostanie postepowanie windykacyjne prowadzone przez Referat
Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Zarowie.

§3

1. Referaty merytoryczne zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania do Referatu
Finansowo-Budzetowego dokumentdw, z ktdérych wynika obowigzek zaptaty naleznosci.

2. Komorki wilasciwe merytorycznie przekazuja do Referatu Finansowo-Budzetowego wykaz
wieczystych uzytkownikow, trwatych zarzadcow i dzierzawcow do 31 stycznia kazdego roku
okreslajace wysoko$¢ oplat na dany rok, jak rowniez na biezaco w trakcie roku.

3. Wykaz obejmuje:

- imi¢ i nazwisko lub nazwe¢ uzytkownika wieczystego, dzierzawcy, najemcy, trwatego
zarzadey

- jego aktualny adres,

- kwote optaty na dany rok z wyodregbnieniem kwoty netto, stawki podatku VAT, kwoty
podatku VAT i kwoty brutto.

- podliczenie sumy ogolnej wykazu,

- podpis osoby merytorycznie i formalnie odpowiedzialnej za sporzadzenie wykazu oraz
Kierownika Referatu.

4. Wszystkie informacje o zmianach dotyczacych powyzszych optat dokonywanych w ciagu
roku nalezy przekazywa¢ w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania aktu notarialnego,
umowy badz innej informacji.

5. Referat Finansowo-Budzetowy na biezgco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich
weryfikacje 1 sprawdza czy nalezno$ci te zostaly wptacone w terminie okre§lonym w
dokumencie naktadajagcym obowigzek ich uiszczenia.

6. W przypadku powstania zaleglo$ci w zakresie naleznosci cywilnoprawnych, co do ktérych
termin platno$ci wyrazony jest przepisem prawa lub wynika z ustaleh umowy cywilnej lub
innych dokumentow okreslajacych obowiazek zaptaty, osoba odpowiedzialna za analizg stanu
naleznosci w terminie do 60 dni od daty powstania zalegloSci przygotowuje i przesyta
dhuznikowi wezwanie do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego. W przypadku braku skutecznego doreczenia wezwania do zaptlaty kierowane jest
ono do dtuznika ponownie.

7. W przypadku gdy dtuznik po wystaniu pierwszego wezwania do zaptaty w dalszym ciggu nie
reguluje zalegtosci 1 kwota zaleglosci przewyzsza kwotg 500 zt, z wytaczeniem naleznosci z
tytulu czynszu za lokal mieszkalny, uzytkowy, pracownik odpowiedzialny za analizg stanu
naleznosci wysyta w przeciaggu 30 dni po uptywie wskazanego terminu, kolejne przedsadowe
wezwanie do zaptaty. Wezwanie powinno zawiera¢ pouczenie, ze w sytuacji nieuregulowania
nalezno$ci w terminie okre§lonym w wezwaniu sprawa zostanie skierowana na drogg
postepowania sgdowego.
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8. Referat Finansowo-Budzetowy prowadzi rejestr wezwan do zaptaty wedlug wzoru
stanowigcego wzorzec nr 1 do niniejszej procedury.

9. W przypadku zgloszonych uwag przez dtuznika dotyczacych obowiazku zaptaty naleznos$ci
pracownik prowadzacy windykacj¢ lub osoba odpowiedzialna za analize¢ nalezno$ci (w
zaleznosci na ktorym etapie prowadzone jest postepowanie) wyjasnia dang sprawe i
przekazuje dluznikowi informacje o wyniku ustalen w formie pisemnej. W przypadku
konieczno$ci szczegdlowych wyjasnien pracownik prowadzacy windykacje lub osoba
odpowiedzialna za analizg nalezno$ci zwraca si¢ do merytorycznie odpowiedzialnej komorki
o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy komorek merytorycznie
odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielaja niezbgdnych wyjasnien w terminie 3
dni.

10. Wszelkie wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposrednie;j,
zapisywane s3 w formie notatki stuzbowe;.

11. Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie powinno przekroczy¢ dwoch miesigcy od daty
dorg¢czenia wezwania do zaplaty.

12. Na kazdym etapie postgpowania moze by¢ przeprowadzone postgpowanie polubowne.

13. Referat  Finansowo-Budzetowy sporzadza roczne zestawienie sald naleznosci
cywilnoprawnych wraz z analizg zaleglosci, a nastgpnie przekazuje Skarbnikowi wraz z
wydrukiem z systemu finansowo-ksiegowego. Wzdr rocznego zestawienia stanowi wzorzec
nr 2.

14. Zestawienie 1 analize, o ktorych mowa w pkt. 13, pracownik sporzadza w terminie do 5 marca
kazdego roku, po zakonczeniu roku budzetowego.

§4

1. W przypadku bezskutecznosci przedsadowych dziatan windykacyjnych, pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego w terminie 30 dni od daty odbioru ostatniego (drugiego)
przedsadowego wezwania do zaplaty przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacje
naleznos$ci cywilnoprawnych w celu skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego,
nastepujace dokumenty:
kserokopie wezwania do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
dokument, z ktérego wynika obowigzek zaptaty naleznosci.

2. Osoba odpowiedzialna za analiz¢ naleznosci informuje réwniez pracownika
odpowiedzialnego za windykacje naleznosci o zmianie wysokosci przekazanej naleznosci
wynikajacej z jej wygasnigcia w catosci lub w czgsci, podajac datg powstania zmiany 1 jej
przyczyne.

3. W przypadku pomiotu, w stosunku do ktorego ogloszona zostala upadios¢, osoba
odpowiedzialna za analiz¢ nalezno$ci lub osoba odpowiedzialna za windykacj¢ naleznosci,
przygotowuje stan zalegltosci, a nastepnie przy wspdlpracy radcy prawnego urzedu sporzadza
wniosek o zgloszenie wierzytelnosci do masy upadtosci.

§5

1. Pracownik odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci cywilnoprawnych przeprowadza analize
dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakow, wystgpuje do merytorycznych komorek w
celu uzupetnienia dokumentacji.

2. W terminie 60 dni od otrzymania kompletnej dokumentacji nalezy skierowa¢ do sadu pozew o
zaptate przy wspotpracy radcy prawnego oraz przekazac¢ informacj¢ do skarbnika.

3. Zastgpca Skarbnika wydaje dyspozycje osobie odpowiedzialnej za analiz¢ nalezno$ci o
dokonanie stosownych ksiggowan w urzadzeniach ksiegowych na naleznosci dochodzone na
drodze sadowej w celu utworzenia odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci.
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4. Pracownik odpowiedzialny za windykacje¢ nalezno$ci cywilnoprawnych sporzadza roczne
zestawienie prowadzonych spraw sadowych i w terminie do 5 marca kazdego roku, po
zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Skarbnikowi.

5. W przypadku stwierdzenia, ze wystapienie na drogg¢ postgpowania sadowego byloby
niezasadne z uwagi na przestanki o charakterze formalnoprawnym, osoba odpowiedzialna za
windykacje nalezno$ci wystepuje z wnioskiem do radcy prawnego celem uzyskania opinii.

§6
Pracownik odpowiedzialny za analize naleznos$ci jest zobowigzany do informowania na biezaco osobe
prowadzaca postepowanie windykacyjne w formie pisemnej o dokonanych przez dtuznika wptatach.
Wz6r pisma stanowi wzorzec nr 3.

§7

1. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia i stwierdzeniu braku wplaty podejmowane sg czynnos$ci
zmierzajagce do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonym w tytule wykonawczym osoba odpowiedzialna za windykacj¢ naleznosci
wystepuje do komornika sadowego z wnioskiem o wszczecie egzekucji w terminie 30 dni od
uprawomocnienia si¢ tytutu wykonawczego.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania windykacyjnego monitoruje
przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na wezwania
komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg.

3. W przypadku bezskutecznoéci egzekucji komorniczej Gmina Zaréw wystepuje z wnioskiem
do wlasciwego sadu o zabezpieczenie naleznosci wpisem hipoteki przymusowej w ksigdze
wieczystej nieruchomosci.

4. W przypadku gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania §rodkoéw
przewidzianych przepisami Kodeks postgpowania cywilnego, wierzyciel moze rozpatrzy¢, czy
niec zachodzg przestanki do umorzenia naleznosci. W takiej sytuacji pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie windykacji przedktada informacj¢ do osoby odpowiedzialne;j
za analiz¢ naleznos$ci o bezskutecznosci egzekucji celem uruchomienia czynno$ci umorzenia
wierzytelno$ci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

5. W przypadku umorzenia postepowania windykacyjnego w mysl przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego osoba odpowiedzialna za windykacje naleznosci po uptywie 24
miesigcy od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu, o ile szczegdlne przepisy nie
stanowig inaczej, podejmuje ponownie czynnosci windykacyjne, chyba, ze przeciwko temu
samemu dluznikowi prowadzone jest na podstawie innego tytulu wykonawczego
postepowanie egzekucyjne o ktorym wiadomo, Ze jest bezskuteczne. W przypadku ustalenia
sktadnikow majatkowych rokujacych odzyskanie wierzytelnosci, osoba odpowiedzialna za
windykacje, wszczyna postepowanie egzekucyjne.

6. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym Referat
Finansowo-Budzetowy zobligowany jest do wystapienia z wnioskiem w celu uzyskania raz w
roku tj. do dnia 31 stycznia kazdego roku informacji od komornika sgdowego o stopniu
realizacji skierowanych do niego tytutow.
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Wzorzec nr 1
Do procedury windykacji naleznos$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

Ewidencja wezwan do zaplaty

Lp. Nr Data Imie i Miejsce Tytut Kwota Data Podpis Uwagi
ewidencyjny wystawienia | nazwisko | zamieszkania, | nalezno$ci w zt dorgczenia osoby
wezwania wezwania badz siedziba wezwania dokonujace;j
nazwa wpisu

Wzorzec nr 2
Do procedury windykacji naleznoS$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

Roczne zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych wraz z analiza zalegloSci
Na dziel ..c.ooevevniieineniineneinnnenn

| Lp. | Imig i nazwisko, nazwa dtuznika | Nalezno$¢ ogdtem | Naleznos¢ gtowna | Odsetki | Stan sprawy

Wzorzec nr 3
Do procedury windykacji naleznos$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

Informacja o dokonanych wplatach
Informuje, ze w zwiazku z prowadzanymi dziataniami upominawczymi naleznosci z tytutu

............................................................. ( np. rachunku, faktury, umowy...) od
...................................................... (nazwisko i imig, adres) zostaty uregulowane w

dniu......o.oooiiiin wedlug ponizszego zestawienia:

Sporzadzita:

Data i Podpis......cocoviviiiiiiiiiiiiia,
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UZASADNIENIE
Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych zapewnienie skutecznego
funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do kierownika jednostki. Wprowadzenie procedury windykacji
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym pomoze usprawni¢ oraz uporzadkowac proces tej windykacji w
Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Wobec powyzszego wprowadzenie zarzadzenia jest uzasadnione.
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