Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.95.2019
Wojta Gminy Dgbrowa Chelminska
z dnia 31 grudnia 2019r.

Procedura dochodzenia naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy
Ordynacja podatkowa

Dzial 1
Postanowienia ogodlne

§1.

Procedura okresla zasady prowadzenia windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych oraz

publicznoprawnych w Urzgdzie Gminy w Dgbrowie Chelminskiej.

. Przepisy Procedury stosuje si¢ z poszanowaniem przepisOw prawa oraz innych procedur
Urzedu.

Dzial 11
Zasady ogoélne windykacji

§ 2.
Czynno$ci windykacyjne powinny by¢ podejmowane niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminach wynikajacych z Procedury.
W przypadku zagrozenia naleznosci przedawnieniem, terminy przewidziane w Procedurze
na dokonanie poszczegolnych czynnosci powinny by¢ odpowiednio skrocone.
Skarbnik Gminy odpowiada za terminowe wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
dochodzeniem nalezno$ci 1 wszczgcie postgpowania egzekucyjnego wobec dluznikow
poprzez wlasciwych pracownikow.
Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej odpowiada za prawidlowe i1 terminowe
dokonywanie wyliczenia kwoty przypisow (obcigzen) dotyczacych dochodow z tytutu:
najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, sprzedazy mienia, optat za zajgcie pasa drogowego, optat
adiacenckich, planistycznych, optat za wodg¢ i $cieki oraz innych naleznosci Gminy w
zakresie spraw prowadzonych przez Referat.
Sekretarz Gminy 1 Kierownik Referatu Organizacyjnego odpowiadajg za prawidtowe i
terminowe dokonywanie wyliczenia kwoty przypisow (obcigzen) dotyczacych dochodow
innych niz wymienione w ust.4.
Informacje o dokonaniu przypisu przekazuje si¢ do Referatu Finansowego w terminach
wynikajacych z wydanych decyzji lub zawartych umoéw, nie podzniej jednak niz 5 dni od
uprawomocnienia si¢ decyzji, podpisania umowy lub innej okoliczno$ci powodujacej
powstanie naleznosci, przypisy dotyczace oplat statych, np.: oplaty z tytulu uzytkowania
wieczystego, nie pozniej niz do 20 stycznia kazdego roku.

§ 3.

Pracownik merytoryczny prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci, zwany dalej
pracownikiem, na biezgco monitoruje wplaty, dokonuje przypiséw i odpisOw naleznosci.
Naleznosci stajg si¢ zalegloSciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za
zwloke.

Jezeli wptacona nalezno$¢ nie pokrywa w catosci zaleglosci wplate te zalicza si¢ w



pierwszej kolejnosci na zalegte nalezno$ci uboczne, np.: odsetki, a pozostatg czegsé

wplaty na zaleglos$¢ gtowna.

Dhuznik majacy kilka dlugdéw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu $wiadczenia

wskaza¢, ktory dtug chce zaspokoi€. Jezeli nie wskazat ktory dtug chce zaspokoi¢, wplate

zalicza si¢ na zaleglo$ci o najwczesniejszym terminie wymagalnosci.

Czynnosci windykacyjne powinny by¢ podejmowane w terminach:

1) dla wymagalnych wierzytelnosci o charakterze cywilnoprawnym:

a)  wynikajacych ze stosunkéw o charakterze cigglym - nie rzadziej niz raz na 6
miesigcy, w terminach do 31 marca oraz 31 sierpnia kazdego roku
kalendarzowego, obejmujac wszystkie wymagalne wierzytelnosci powstate z
jednego stosunku prawnego, ktore nie zostaly wczesniej przekazane do
windykacji sadowej,

b)  pozostalych wierzytelno$ci — nie pozniej niz w terminie 6 miesiecy od
powstania wymagalno$ci wierzytelnosci;

1) dla wymagalnych zobowigzania o charakterze publicznoprawnym — nie rzadziej niz
raz na 6 miesigcy, w terminach do 31 marca oraz 31 sierpnia kazdego roku
kalendarzowego, obejmujac wszystkie zobowigzania jednego diluznika, ktore nie
zostaty wczesniej przekazane do windykacji administracyjne; .

Jezeli po otrzymaniu upomnienia albo wezwania do zaptaty, dluznik kwestionuje

nalezno$¢ lub dane dluznika okaza si¢ btedne, podejmuje si¢ niezbedne czynnosci

wyjasniajace.

Z wyjasnien 1 ustalen poczynionych z dhuznikiem w rozmowie bezposredniej lub

telefonicznej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora dotacza si¢ do akt sprawy.

. Nie wystepuje si¢ z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 5, do momentu, gdy wysokos¢

wierzytelnosci albo zobowigzania o charakterze publicznoprawnym, nie przekracza kwoty

odpowiednio kosztow wezwania do zaptaty albo upomnienia, w tym kosztow wystania
przesytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wedlug cennika operatora
pocztowego.

W przypadku, gdy w roku budzetowym, w ktorym wierzytelno§¢ albo zobowigzanie

o charakterze publicznoprawnym, staly si¢ wymagalne, zadluzenie dluznika nie

przekroczy wartosci kosztow, o ktorych mowa w ust. 8, komoérka organizacyjna

podejmuje decyzje o umorzeniu wierzytelno$ci albo zobowigzania o charakterze
publicznoprawnym, wzglednie o zabezpieczeniu wierzytelnosci.

§4.
W przypadku, gdy po podjeciu czynnosci windykacyjnych, nie zostanie odebrane
upomnienie albo wezwanie do zaptaty, podejmuje si¢ dzialania w celu ustalenia
aktualnego adresu dluznika. Po ustaleniu prawidlowych danych adresowych dhluznika
ponownie podejmowane sg czynnos$ci zwigzane z windykacja naleznosci.
W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru z adnotacja ,,adresat zmart”
lub ujawnieniu informacji o zgonie, wystepuje si¢ do wtasciwego sadu powszechnego z
zapytaniem, czy od daty zgonu toczylo si¢ lub toczy postgpowanie o stwierdzenie nabycia
spadku po zmartym dtuzniku. W przypadku ustalenia, iz takie postgpowanie si¢ toczylo,
komoérka windykacyjna wystepuje do sadu o wydanie odpisu postanowienia o
stwierdzeniu nabycia spadku wraz z adnotacja o jego prawomocnosci.
W przypadku, gdy nie zostato przeprowadzone postepowanie spadkowe, o ktérym mowa
w ust. 2, podejmuje si¢ czynnosci zmierzajace do ustalenia kregu potencjalnych
spadkobiercow ustawowych i po uprzednim przeanalizowaniu kosztow postepowania oraz
kwoty zaleglo$ci, wystepuje samodzielnie z wnioskiem o stwierdzenia nabycia spadku po
dtuzniku albo przekazuje sprawg radcy prawnemu.
W przypadku, gdy po podjeciu czynnosci windykacyjnych okaze si¢, iz doszto do
likwidacji dluznika bedacego osoba prawng albo jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, podejmuje si¢ dzialania zmierzajace do ustalenia nastepcoOw
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prawnych Iub innych o0s6b ponoszacych odpowiedzialno§¢ za zobowigzania
zlikwidowanego podmiotu.

Dzial 111
Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych

§5.

Po przeprowadzeniu analizy zalegtos$ci dluznikom wysyla si¢ niezwlocznie wezwanie do
zaplaty.
Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:
1) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,
2) kwotg naleznos$ci gtéwnej, odsetki i koszty wezwania,
3) termin ptatnosci,
4) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ opfate,
5) informacj¢ o skierowaniu sprawy na drog¢ postgpowania sagdowego w razie

nieuiszczenia nalezno$ci w terminie.
Termin zaptaty zaleglosci po wyslaniu wezwania wynosi 7 dni od dnia dorgczenia
wezwania. W przypadku nieuregulowania zaleglto$ci w terminie wyznaczonym na
wezwaniu wysytane jest powtorne ostateczne wezwanie do zaptaty z terminem zaptaty
wynoszacym 7 dni od dnia dor¢czenia wezwania.
Wezwanie do zaplaty sporzadza pracownik merytorycznie prowadzacy ewidencje danego
rodzaju naleznos$ci. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginat
otrzymuje dluznik, kopia pozostaje w aktach sprawy.
Wezwania s3 wystawiane komputerowo, numerowane narastajgco w danym roku
kalendarzowym. W programie tworzy si¢ rejestr wystawionych upomnien ( z podziatem
na rodzaj nalezno$ci i wedhug dtuznikow).
Numer wezwania umieszcza si¢ na potwierdzeniu odbioru wezwania do zaptaty.
Wezwanie do zaptaty wysyla si¢ ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem
Gonca zatrudnionego w Urzedzie Gminy lub operatora pocztowego.
Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty i nieuregulowania
zaleglo$ci w wyznaczonym terminie pracownik kieruje wniosek wraz z dokumentami
potwierdzajacymi istnienie i wysokos¢ zaleglosci, do Kancelarii Radcy Prawnego o
skierowanie sprawy na drog¢ postepowania sgdowego.
Whiesienie optaty sagdowej realizowane jest przez Skarbnika Gminy na wniosek radcy
prawnego prowadzacego sprawe, przelewem - w nieprzekraczalnym terminie okreslonym
we wniosku o zaciggnigcie tego zobowigzania finansowego.
Radca prawny prowadzacy sprawe, niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia
konczacego sprawe, wystepuje o nadanie klauzuli wykonalno$ci obejmujacej zasadzone w
orzeczeniu naleznosci. Uzyskany tytut wykonawczy przekazywany jest do komorki
windykacyjne;.

§ 6.

Po otrzymaniu tytulu wykonawczego, pracownik dokonuje ujecia nalezno$ci objetych
tytulem w ewidencji ksiegowe;.

Do dtuznikow, ktorzy nie dokonali zaptaty naleznosci w terminie 14 dni
od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia konczacego postepowanie, pracownik wysyta
wezwanie przedegzekucyjne do zaplaty wraz z kopia tytulu wykonawczego w ciagu
miesigca od dnia otrzymania tytulu wykonawczego, wyznaczajac dodatkowy termin do
zaplaty, nie dluzszy jednak niz 14 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania. W
uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci konieczno$ci niezwlocznego zastosowania
srodka egzekucyjnego lub braku reakcji dluznika na poprzednie wezwania kierowane w
toczacych sie postepowaniach egzekucyjnych, dopuszcza si¢ odstapienie od wysltania



wezwania przedegzekucyjnego.

W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu przedegzekucyjnym, o
ktorym mowa w ust. 2 lub brakiem ugody ustalajacej sposéb zaptaty, radca prawny
sporzadza wniosek egzekucyjny i1 sklada go do wilasciwego komornika sagdowego, nie
pbzniej niz do konca drugiego miesigca po miesigcu, w ktorym uplynat termin do zaptaty
okreslony dorgczonym wezwaniu. W  przypadku odstgpienia od wezwania
przedegzekucyjnego, na zasadach wskazanych w ust. 2, termin na zlozenie wniosku
egzekucyjnego liczony jest od dnia otrzymania tytulu wykonawczego. Wniosek
egzekucyjny podpisywany jest przez Wojta Gminy Dabrowa Chelminska albo osobe
przez niego upowazniong.

Po otrzymaniu wezwania do uiszczenia zaliczki na wydatki ponoszone przez komornika
zwigzane z windykacja naleznosci oraz na podstawie zrealizowanego przelewu
bankowego z tego tytulu, pracownik niezwlocznie przekazuje do ksieggowosci Urzedu
kopi¢ zrealizowanego wezwania komornika, celem ujgcia nalezno$ci w ewidencji
ksiegowe;j.

Zaptata calej zaleglosci objetej tytutem wykonawczym zobowigzuje pracownika do
zamknigcia sprawy oraz przekazania akt do archiwizacji dokumentéw w archiwum
zaktadowym.

W celu biezacego monitorowania prowadzonych spraw, pracownik zobowigzany jest
dokona¢ przegladu wszystkich akt spraw przypisanych mu do realizacji w terminie nie
rzadziej niz raz w danym roku kalendarzowym.

Dzial IV
Windykacja nalezno$ci publiczno-prawnych

§7.
W przypadku naleznosci wynikajacych z decyzji, od ktorych wniesiono odwotanie,
terminy do wystawienia upomnienia liczone sg od daty otrzymania informacji, ze decyzja
stata si¢ ostateczna.
Upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginal otrzymuje
dhuznik, za$ kopia pozostaje w aktach komorki organizacyjne;j.
Upomnienia numerowane s3 narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 ewidencjonowane.
Upomnienie podpisywane jest przez Wojta Gminy Dabrowa Chelminska lub osobe przez
niego upowazniona.
Upomnienie wysyla si¢ przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub w
dorgcza si¢ w inny skuteczny sposob. Numer upomnienia umieszcza si¢ réwniez na
potwierdzeniu odbioru.
Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia dolacza si¢ do kopii upomnienia
1 przechowuje.

§8.
W przypadku braku zaptaty zalegloSci w terminie okreslonym w upomnieniu, po
otrzymaniu dowodu skutecznego doreczenia upomnienia, pracownik wystawia tytut
wykonawczy.
Wystawiony tytul wykonawczy przekazywany jest, zgodnie z wilasciwoscia miejscowa
organu egzekucyjnego,
Po otrzymaniu zwrotu tytulu wykonawczego z organu egzekucyjnego w zwiazku ze
zmiang adresu dtuznika, dokonuje si¢ ponownego wystawienia tytutu wykonawczego.
Po otrzymaniu informacji o zmianie adresu dluznika, zawiadamia si¢ o tym organ
egzekucyjny, do ktorego zostat skierowany tytut wykonawczy.
Pracownik prowadzi monitoring przebiegu postepowania egzekucyjnego prowadzonego
przez organ egzekucyjny inny niz Wojt Gminy Dabrowa Chelminska.



Po stwierdzeniu zmiany wysoko$ci zadluzenia dluznika, dokonuje si¢ odpowiednio
aktualizacji lub wycofania tytulu wykonawczego realizowanego przez wilasciwy organ
egzekucyjny.

Dzial V
Zabezpieczenie wierzytelnoSci

§9.

W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego z uwagi na jego bezskuteczno$¢
lub, gdy w okolicznosciach sprawy pracownik i radca prawny uzna to za zasadne, w
szczegbdlnosci ze wzgledu na ryzyko przedawnienia, w celu zabezpieczenia oznaczonej
wierzytelnosci wynikajacej z okreslonego stosunku prawnego, pracownik prowadzacy
sprawe, dokonuje wpisu hipoteki na nieruchomosci stanowigcej wilasnos¢ dhuznika,
wieczystym uzytkowaniu oraz ustanawia zastaw na rzeczach ruchomych.

. Niezwlocznie po uzyskaniu informacji od organu egzekucyjnego o prowadzonej
wzgledem dluznika egzekucji z nieruchomos$ci przez innego wierzyciela, pracownik,
zgodnie z zakresem czynno$ci, analizuje zasadno$¢ przylaczenia do egzekucji, co w
nastepstwie skutkuje przygotowaniem wniosku w tej sprawie lub zalaczeniem do akt
notatki uzasadniajacej pozostawienie uzyskanej informacji bez dalszych czynnosci.

W sytuacji stwierdzenia bezskutecznosci egzekucji sadowej, kolejny wniosek
o przeprowadzenie egzekucji kierowany jest przed uplywem trzech lat od daty
stwierdzenia bezskuteczno$ci postepowania, chyba, ze z przeprowadzonego wywiadu
wynika, iz sytuacja majatkowa i materialna dluznika nie ulegta zmianie.

W sytuacji, gdy koszty postepowania egzekucyjnego przewyzsza wysokos¢ dochodzone;j
zaleglo$ci, pracownik wystepuje o umorzenie zaleglosci z urzedu. Przed wystapieniem z
wnioskiem przeprowadza si¢ analiz¢ zasadno$ci i podejmuje ewentualng decyzje¢ o
umorzeniu naleznos$ci z urzedu.

§ 10.
W przypadku ogloszenia upadtosci dtuznika, sprawa w zakresie egzekucji zalegtosci
podmiotu postawionego w stan upadtosci zostaje zakonczona, akta sprawy przekazane do
radcy prawnego wraz z kompletem dokumentéw potwierdzajacych istnienie 1 wysokos$¢
nalezno$ci na dzien ogloszenia upadtosci, facznie z naliczonymi odsetkami, celem
dokonania zgloszenia wierzytelnosci w postepowaniu upadlosciowym. Kopia zgloszenia
dokonanego przez radcg¢ prawnego przekazywana jest niezwlocznie do komorki
organizacyjnej, celem dotgczenia do akt sprawy.
Po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania upadtosciowego, radca prawny przekazuje
do komorki organizacyjnej postanowienie Sadu, wyciag z listy wierzytelnosci 1 inne
istotne w sprawie dokumenty.
W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci dalszego dochodzenia nalezno$ci po
zakonczeniu lub umorzeniu postgpowania upadtosciowego komodrka organizacyjna
przeprowadza analize¢ zasadno$ci i1 podejmuje ewentualng decyzj¢ o umorzeniu
naleznosci z urzedu.

§11.
Na wniosek dtuznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:
1) odroczy¢ termin platnosci wierzytelnosci w catosci lub czesci,
2) umorzy¢ wierzytelnos¢ w catosci lub czgdci,
3) rozlozy¢ na raty zaplate wierzytelnosci.
Postgpowanie w sprawie udzielania ulg reguluje Uchwata Nr 11.12.2014 Rady Gminy
Dabrowa Chelminska z dnia 18 grudnia 2014r. W sprawie szczegdtowych zasad, sposobu
1 trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptaty naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Dabrowa Chetminska lub jej



jednostkom podlegltym oraz wskazania organu i 0s6b do tego uprawnionych.



