ZARZADZENIE NR 53/2021
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
72020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadzam co nast¢puje:

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

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 53/2021
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 01 kwietnia 2021 r.

Procedura windykacji naleznosSci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Miejskim w Zarowie

§1
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Zarowie obejmuje
nalezno$ci powstate ze stosunkow cywilnoprawnych, w szczeg6élnosci dochody z najmu i mediow,
sprzedazy mienia, dzierzawy i innych uméw, oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, optat
za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoéci oraz innych stosunkow
cywilnoprawnych dokumentowanych fakturami, rachunkami i innymi dokumentami stanowigcymi
podstawe do zapfaty.

§2
W stosunku do dtuznikéw, ktorzy nie dotrzymujg termindw regulowania naleznosci w terminie 60 dni
od daty ich wymagalnosci, wszczgte zostanie postgpowanie windykacyjne prowadzone przez Referat
Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Zarowie.

§3

1. Referaty merytoryczne zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania do Referatu
Finansowo - Budzetowego dokumentow, z ktorych wynika obowiazek zaptaty naleznosci.

2. Wszystkie informacje o zmianach naleznos$ci cywilnoprawnych dokonywanych w ciagu roku
nalezy przekazywa¢ w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania aktu notarialnego,
umowy badz innej informacji.

3. Referat Finansowo-Budzetowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich
weryfikacje 1 sprawdza czy naleznos$ci te zostaly wplacone w terminie okreslonym w
dokumencie naktadajagcym obowiazek ich uiszczenia. W przypadku stwierdzenia zaleglosci
pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego odpowiedzialny za ksiggowanie danych
naleznosci  cywilnoprawnych informuje pisemnie pracownika odpowiedzialnego za
windykacje naleznosci cywilnoprawnych w terminie 30 dni o koniecznosci podjecia krokoéw
windykacyjnych, z wyjatkiem: zaleglosci dotyczacych uzytkowania wieczystego, oplat za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, dochodow z najmu,
mediow i czynszow dzierzawnych, ktore pracownik odpowiedzialny za windykacje¢ naleznosci
cywilnoprawnych analizuje 1 windykuje korzystajac bezposrednio =z programu
informatycznego, na ktoérym te naleznosci sg ksiggowane.

4. W przypadku powstania zalegltosci w zakresie naleznosci cywilnoprawnych, co do ktorych
termin platnosci wyrazony jest przepisem prawa lub wynika z ustalen umowy cywilnej lub
innych dokumentéw okres§lajacych obowiazek zaptaty, pracownik odpowiedzialny za
windykacje nalezno$ci cywilnoprawnych w terminie do 90 dni od daty powstania zaleglosci
przygotowuje i przesyla dluznikowi wezwanie do zaptaty pod rygorem skierowania sprawy na
droge postgpowania sadowego. Termin zaptaty zaleglosci wyznaczonej w wezwaniu do
zaplaty oraz w przedsagdowym wezwaniu do zaptaty okresla si¢ na 7 dni od daty dorgczenia
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wezwania do zaptaty. W przypadku braku skutecznego dor¢czenia wezwania do zapflaty
kierowane jest ono do dtuznika ponownie.

5. W przypadku gdy dtuznik po wyslaniu pierwszego wezwania do zaplaty w dalszym ciaggu nie
reguluje zaleglosci i kwota zaleglosci przewyzsza kwotg 500 zl, z wylaczeniem naleznosci z
tytutu czynszu i mediéow za lokal mieszkalny, uzytkowy, pracownik odpowiedzialny za
windykacje¢ naleznosci cywilnoprawnych wysyta w przeciaggu 60 dni po uptywie wskazanego
terminu, kolejne przedsadowe wezwanie do zaptaty. Wezwanie powinno zawiera¢ pouczenie,
ze w sytuacji nieuregulowania naleznosci w terminie okre$lonym w wezwaniu sprawa
zostanie skierowana na drogg postepowania sagdowego bez ponownego wezwania do zapflaty,
co spowoduje obciagzenie dtuznika dodatkowymi kosztami egzekucyjnymi.

6. Wezwania do zaptaty dorgczane sg listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez
pracownika Urzedu Miejskiego w Zarowie, przez Poczte Polska lub innego doreczyciela.

7. Pracownik odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci cywilnoprawnych prowadzi rejestr
wezwan do zaptaty wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

8. W przypadku zgloszonych uwag przez dhuznika dotyczacych obowigzku zaptaty naleznosci
pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ nalezno$ci cywilnoprawnych wyjasnia dang sprawe
i przekazuje dhuznikowi informacj¢ o wyniku ustaleh w formie ustnej, telefonicznej lub
pisemnej, w zaleznosci od zawilosci sprawy. W przypadku konieczno$ci szczegdtowych
wyjasnien pracownik odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci cywilnoprawnych zwraca si¢
do merytorycznie odpowiedzialnej komorki o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie.
Pracownicy komorek merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty/wymiar
naleznosci udzielajg niezbednych wyjasnien w terminie 7 dni roboczych.

9. Wszelkie wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej,
zapisywane sg przez pracownika odpowiedzialnego za windykacje¢ naleznosci
cywilnoprawnych w formie notatki stuzbowe;.

10. Prowadzenie korespondencji z dluznikiem nie powinno przekroczy¢ trzech miesigcy od daty
dorgczenia wezwania do zaptaty.

11. Na kazdym etapie postepowania moze by¢ przeprowadzone postepowanie polubowne.

12. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych sporzadza roczne
zestawienia sald naleznos$ci cywilnoprawnych wraz z analizg zaleglo$ci, a nastgpnie
przekazuje Skarbnikowi i Burmistrzowi wraz z wydrukami z systemu finansowo-ksi¢egowego.
Wzor rocznego zestawienia stanowi Zalgaceznik nr 2 do niniejszej procedury.

13. Zestawienia i analizy, o ktorych mowa w ust. 12, pracownik sporzadza w terminie do 10
marca kazdego roku, po zakonczeniu roku budzetowego.

§4

1. Sprawy na drogg postgpowania sadowego kieruje pracownik odpowiedzialny za windykacje
nalezno$ci cywilnoprawnych.

2. Po sporzadzeniu zestawienia zaleglosci przez pracownika odpowiedzialnego za windykacj¢
naleznosci cywilnoprawnych oraz skompletowaniu dokumentacji z przeprowadzonej
windykacji wraz z kserokopia dokumentow potwierdzajacych zobowigzanie pracownik
kieruje do kancelarii prawnej w terminie 5 miesiecy od daty otrzymania potwierdzenia
odbioru przedsadowego wezwania do zaplaty - wniosek o skierowanie sprawy na droge
postepowania sgdowego.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ nalezno$ci cywilnoprawnych sprawdza czy dtuznik
uregulowat nalezno$ci wynikajace z sgdowego nakazu zaptaty. Jezeli zalegto$ci nie zostaty
uregulowane, pracownik wystepuje do kancelarii prawnej z wnioskiem o wystapienie do Sadu
o nadanie klauzuli wykonalno$ci na sadowym nakazie zaptaty.

Id: 9768B866-5A94-46D6-A5D1-6778A15AB647. Podpisany Strona 2



4. Po nadaniu klauzuli wykonalnosci pracownik odpowiedzialny za windykacje¢ naleznosci
cywilnoprawnych wystepuje do kancelarii prawnej o skierowanie sprawy do komornika
sadowego w celu wszczecia egzekucji komorniczej.

5. W przypadku podmiotu, w stosunku do ktérego ogloszona zostala upadios¢ pracownik
odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych, przygotowuje stan zaleglosci, a
nastepnie przy wspotpracy z kancelaria prawng obstugujaca Urzad sporzadza wniosek o
zgloszenie wierzytelno$ci do masy upadtosci.

§5

1. Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci cywilnoprawnych przeprowadza analize
dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakow, wystepuje do merytorycznych komorek w
celu uzupetnienia dokumentacji. Komorki merytoryczne majag 7 dni na uzupehienie
dokumentacji.

2. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ nalezno$ci cywilnoprawnych sporzadza roczne
zestawienie prowadzonych spraw sadowych i w terminie do 10 marca kazdego roku, po
zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Skarbnikowi i Burmistrzowi.

3. W przypadku stwierdzenia, ze wystapieniec na droge postepowania sgdowego bytoby
niezasadne z uwagi na przestanki o charakterze formalnoprawnym, pracownik
odpowiedzialny za windykacje¢ naleznosci cywilnoprawnych wystepuje z wnioskiem do
kancelarii prawnej celem uzyskania opinii.

§6

1. Pracownik odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci cywilnoprawnych monitoruje przebieg
spraw kierowanych do kancelarii prawnej oraz przebieg prowadzonego przez komornikow
sadowych postgpowania egzekucyjnego i w razie potrzeby kieruje zapytania o jego przebieg.

2. W przypadku bezskuteczno$ci egzekucji komorniczej Gmina Zaréw wystepuje z wnioskiem
do wtasciwego sadu o zabezpieczenie naleznosci wpisem hipoteki przymusowej w ksiedze
wieczystej nieruchomosci. Wniosek przygotowuje pracownik odpowiedzialny za windykacje
naleznosci cywilnoprawnych.

3. W przypadku gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania srodkow
przewidzianych przepisami Kodeks postgpowania cywilnego, wierzyciel moze rozpatrzy¢, czy
nie zachodza przestanki do umorzenia naleznosci. W takiej sytuacji pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie windykacji uruchamia czynno$ci zmierzajace do umorzenia
wierzytelno$ci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. W przypadku umorzenia zaleglto§ci pracownicy merytoryczni, odpowiedzialni za
wprowadzanie wymiaru i dokonywanie odpisOw nalezno$ci, po otrzymaniu stosownego
pisma informujacego o umorzeniu naleznosci od pracownika odpowiedzialnego za
windykacje naleznosci cywilnoprawnych zobowigzani sg do niezwlocznego wprowadzenia
umorzenia do systemu komputerowego.

5. W przypadku umorzenia postepowania windykacyjnego w mysl przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego pracownik odpowiedzialnego za windykacje naleznosci
cywilnoprawnych po uptywie 24 miesigcy od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu, o
ile szczegodlne przepisy nie stanowig inaczej, podejmuje ponownie czynnosci windykacyjne,
chyba, ze przeciwko temu samemu dtuznikowi prowadzone jest na podstawie innego tytulu
wykonawczego postepowanie egzekucyjne o ktorym wiadomo, Ze jest bezskuteczne. W

Id: 9768B866-5A94-46D6-A5D1-6778A15AB647. Podpisany Strona 3



przypadku ustalenia sktadnikow majatkowych rokujacych odzyskanie wierzytelnosci, osoba
odpowiedzialna za windykacj¢, wszczyna postgpowanie egzekucyjne.

§7

1. Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci cywilnoprawnych zaklada akta
windykacyjne dla dtuznikéw.
2. Akta windykacyjne dla kazdego dtuznika powinny by¢ umieszczone w oddzielnej teczce lub
skoroszycie i powinny zawiera¢ nastepujace dane:
a) dane dtuznika : imi¢ i nazwisko
b) PESEL
c¢) miejsce zamieszkania lub siedziba firmy
d) wysokos¢ i tytut zadtuzenia
e) dokumentacje z catego przebiegu postepowania
f) wszelkie inne posiadane dokumenty
3. Akta powinny by¢ kompletne i ponumerowane
4. Pisma otrzymane i kopie pism wystanych w toku postepowania oraz notatki sporzadzane
przez pracownika odpowiedzialnego za windykacje nalezno$ci cywilnoprawnych dotacza sie
do akt w porzadku chronologicznym.

Zalacznik nr 1
do procedury windykacji naleznos$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

Ewidencja wezwan do zaplaty

Lp. Nr Data Imig 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
Zalacznik nr 2

do procedury windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

Roczne zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych wraz z analiza zaleglosci
Na dzief c.ooevevnrneininiiniieininennnn

Lp. Imi¢ i nazwisko, nazwa | Nalezno$¢ ogotem w tym: w tym: | Stan sprawy
dtuznika nalezno$¢ gtdwna odsetki
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Uzasadnienie
Zgodnie z art 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych zapewnienie skutecznego

funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do kierownika jednostki. Wprowadzenie nowej procedury windykacji
naleznos$ci o charakterze cywilnoprawnym usprawni i uporzadkuje proces windykacji tych naleznosci w Urzedzie
Miejskim w Zarowie. Wobec powyzszego wprowadzenie zarzadzenia jest uzasadnione.
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