Zarzadzenie Nr 57/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica

z dnia 25 kwietnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica wewnetrznej
procedury windykacji naleznosci cywilnoprawnych stanowigcych dochéd Gminy Nowe Miasto

nad Pilicg

Na podstawie art.31 i 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z
2023 r. poz. 40 ze zm.) oraz art.53 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(t.J. Dz. U. 22023 r. poz. 1634 ze zm.) zarzadzam co nastepuje :
§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica wewnetrzng procedurg
windykacji naleznosci cywilnoprawnych stanowigeych dochéd Gminy Nowe Miasto nad Pilicg

stanowigcg zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Finansowego oraz pracownikom Urzegdu

Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica, ktorym w zakresie czynnosci powierzono obowigzki

windykacji naleznosci.
§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

§4

BURMISTRZ
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr | do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy

Nowe Miasto nad Pilicg

PRCEDURA WEWNETRZNA WINDYKACJI NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
STANOWIACYCH DOCHOD GMINY NOWE MIASTO NAD PILICA

§1
Cel procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie prawidlowego i terminowego windykowania naleznosci

cywilnoprawnych stanowigcych dochod Gminy Nowe Miasto nad Pilica

§2
Przedmiot i zakres stosowania
Procedura obejmuje windykacje naleznosci cywilnoprawnych. Procedura objete sa czynnosci
windykowania naleznosci glownej oraz naleznosci ubocznych (odsetek od nieterminowych wplat,
kosztow upomnienia, kosztow sadowych itp.)

§3
Definicje i terminologia

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o :

I. Naleznosci —rozumie si¢ przez to naleznos¢ pieni¢zna (naleznos¢ glowna) przypadajaca Gminie
Nowe Miasto nad Pilica np. z tytulu zawartych uméw, porozumiefn lub Swiadczen
bezumownych, jak réwniez na mocy wydanych decyzji lub innych aktow administracyjno—

prawnych oraz naleznosci uboczne (odsetki za zwloke, koszty itp.),

2. Wierzycielu — rozumie si¢ przez to Gming Nowe Miasto nad Pilicg, w imieniu ktorej dziala
Burmistrz Miasta i Gminy lub uprawniona przez niego osoba, zadajac spelnienia Swiadczenia
od innej osoby (dtuznika),

3. Zobowigzanym - rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osob¢ prawna lub jednostke

organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej zobowigzana do uregulowania wobec

wierzyciela naleznosci, wynikajacej z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego,
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4. Dluzniku — rozumie si¢ przez to zobowiazanego, ktory nie uregulowal w terminie naleznosci
wobec wierzyciela,

5. Windykacji — rozumie si¢ przez to ogo6t podejmowanych czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do splaty przez dluznika wierzycielowi naleznosci, ktérych termin platnosei
minal.

6. Pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika, ktéry zgodnie z zakresem
czynnosci prowadzi dokumentacje i naliczanie kwot naleznych o charakterze cywilnoprawnym,

7. Pracowniku ds. ksiggowosci podatkowej - rozumie si¢ przez to pracownika Referatu
Finansowego, ktory zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi ewidencje¢ ksiegowa danego

dochodu Gminy Nowe Miasto nad Pilica o charakterze cywilnoprawnym.

§4

System Informatyczny

System Informatyczny stuzy do gromadzenia, przetwarzania i przechowywania informacji, wytwarzania
dokumentéw, bedac jednoczesnie ich kanalem przeplywowym. Ewidencja i dokumentowanie
naleznosci wobec Gminy Nowe Miasto nad Pilica odbywa si¢ w systemie informatycznym
INFOSYSTEM. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe powstania zobowiazania oraz czynnosci
prowadzace do jego wyegzekwowania sa generowane z systemu komputerowego lub ich skany

sa wprowadzane do systemu.
§5
Postepowanie windykacyjne — zasady ogolne

I. Naleznos¢ staje si¢ zalegloscia nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci. Jezeli koniec
terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub
na sobotg, termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota
(naleznosci cywilnoprawne).

2. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwloke w
wysokosci ustawowej lub okreslanej w dokumencie stanowigcym podstawe istnienia
naleznosci. Odsetki nalicza si¢ do dnia zaplaty wlacznie. Odsetki beda naliczane powyzej
1zl

3. Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje biezacej analizy terminowej realizacji
zobowigzan poprzez sprawdzenie kont poszczegdlnych — dluznikéw, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotow, przeksiggowan, przypisow i odpiséw przypadajacych do konca

danego okresu.
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Pracownicy merytoryczni na biezaco monitoruja naleznosci dluznikow i na tej podstawie
prowadza dzialania prewencyjne rozwazajac miedzy innymi mozliwosé wypowiedzenia
umowy z dluznikiem.

W przypadku stwierdzenia zaleglosci w platnosci, podejmowane sy dziatania windykacyjne.
Dzialania windykacyjne rozpoczynaja si¢ od kontaktu pracownika ds. ksiggowosci podatkowej
z dluznikiem. Kontakt moze mie¢ formg¢ wiadomosci SMS, e-mail lub kontaktu telefonicznego.
Dzialanie informacyjne oznacza si¢ w rejestrze podejmowanych dzialan informacyjnych
(prowadzonym w formie elektronicznej). Dzialan informacyjnych nie podejmuje si¢ w stosunku
do dtuznikow, do ktérych brakuje danych kontaktowych (nr telefonu, e-mail).

W przypadku braku platnosci pracownik ds. ksiggowosci podatkowej nie pdzniej niz przed
uptywem 21 dni od dnia, w ktorym po raz pierwszy podjeto dzialanie informacyjne
przygotowuje i wysyla wezwanie do zaplaty (naleznosci cywilnoprawne) z zastrzezeniem ust.8.
W przypadku nieposiadania danych kontaktowych do dluznika wezwanie do zaplaty,
upomnienie wysyla si¢ niezwlocznie jednak nie pozniej niz do konca miesigca nastgpujacego
po miesigeu, w ktorym uplynal termin platnosci z zastrzezeniem ust.8

W przypadku, gdy zaleglos$¢ wraz z odsetkami nie przekracza 500 zI wezwanie lub upomnienie
wystawia si¢ do konca roku, w ktorym zaleglos¢ powstata.

Wezwania numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym.

Wezwania do zaplaty i upomnienia wysylane sa do dluznika listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru za posrednictwem operatora pocztowego lub pracownika Urzedu
uprawnionego do dorgczenia korespondencji. Przesytke listowa uwaza si¢ za dorgczong takze

w przypadku niepodjgcia jej przez adresata pomimo dwukrotnego awizowania.

. Termin zaplaty zaleglo$ci okreslanej w wezwaniu do zaplaty wynosi 7 dni od dnia dorgczenia

go duznikowi.

. Jezeli po otrzymaniu wezwania do zaplaty dluznik kwestionuje wierzytelnos¢ (np. wysokosc,

termin platnosci) lub dane dluznika okazg si¢ bledne pracownik merytoryczny wyjasnia sprawg.

. Jesli dluznik  kwestionuje sposob  zaliczenia wplat, odpowiedzi udziela pracownik

ds. ksiggowosci podatkowej.

. Z wyjasnien i ustalen poczynionych z dtuznikiem w rozmowie bezposredniej lub telefoniczne;j

w razie potrzeby sporzadza si¢ notatke shuzbowa, ktora dolgcza si¢ do akt sprawy.

. Pracownik merytoryczny przekazuje dla pracownika ds. ksiggowosci podatkowej informacje

dotyczacy ztozonych przez dluznika wnioskow o udzielenie ulgi w splacie naleznosci. Zlozenie
wniosku w sprawie udzielenia ulgi w splacie nie wstrzymuje dziatan windykacyjnych.

W przypadku, gdy korespondencja do dluznika nie zostanie odebrana, pracownik
ds. ksiegowosci podatkowej przekazuje pracownikowi merytorycznemu informacje
o nieskutecznosci dorgczen wraz ze skanem potwierdzenia odbioru, na ktérym odnotowano

.adresat wyprowadzit si¢”, .adresat nieznany™ w celu niezwlocznej weryfikacji danych
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adresowych. Pracownik merytoryczny podejmuje dzialania w celu ustalenia aktualnego adresu
dhuznika. Po ustaleniu prawidlowych danych adresowych dluznika pracownik ds. ksiggowosci
podatkowej ponownie podejmuje czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci.

17. W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru z adnotacja ..adresat zmarl” lub
ujawnienia informacji o zgonie dluznika pracownik ds. ksiggowosci podatkowej przekazuje
pracownikowi merytorycznemu informacj¢ o nieskuteczno$ci dorgczen, nastgpnie pracownik
wystgpuje
do wiasciwego Sadu Rejonowego z pytaniem czy od daty toczylo si¢ lub toczy postgpowanie o
stwierdzenie nabycia spadku po zmarlym dluzniku. Jezeli takie post¢gpowanie toczylo si¢
pracownik merytoryczny wystgpuje do Sadu o wydanie odpisu postanowienia
o stwierdzeniu nabycia spadku wraz z adnotacjg o jego prawomocnosci. W przypadku, gdy nie
zostalo przeprowadzone postgpowanie, o ktorym mowa powyzej pracownik ustala krag
potencjalnych spadkobiercéw ustawowych i po uzyskaniu skréconych aktow stanu cywilnego
wystepuje do wlasciwego Sadu Rejonowego o przeprowadzenie postgpowania spadkowego.

18. Pracownik merytoryczny ustala nastgpcow prawnych dluznika w przypadku likwidacji
podmiotu oraz dokonuje przeniesienia odpowiedzialnosci na nastepcoéw prawnych lub osoby

trzecie.
§7
Post¢powanie windykacyjne — naleznos$ci cywilnoprawne

1. W przypadku, gdy kwota zaleglosci wraz z odsetkami przekracza kwotg 500 zt pracownik
dokonuje wstepnej oceny i analizy dokumentow, czy stanowia podstawe do skierowania
naleznosci na droge postgpowania sadowego. W przypadku pozytywnej oceny calo$¢
materialu dowodowego niezwlocznie przekazuje radcy prawnemu.

2. Jezeli kwota zaleglosci wraz z odsetkami wynosi mniej niz 500 zi, dopuszcza si¢ podjecie
dzialan zmierzajacych do uzyskania orzeczenia sadowego po kolejnym okresie platnosci,
kiedy zaleglo$¢ si¢ powigkszy, nie rzadziej jednak niz raz na 3 lata.

3. Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sgdowym, analizuje zasadno$¢ powodztwa i w terminie nie dtuzszym niz
do konca miesigca nastgpujacego po dniu przyjecia wniosku, sporzadza pozew i sktada go
do sadu lub w razie stwierdzenia bezzasadnosci powoddztwa zwraca wniosek
w przedmiotowej sprawie wraz z uzasadnieniem do pracownika ds. ksiegowosci
podatkowej.

4. Radca prawny decyduje o sposobie skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

L



o

0.

10.

Radca  prawny, Ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
W postepowaniu sgdowym, zawiadamia, niezwlocznie na pismie/ e-mailowo pracownika o
skicrowaniu sprawy na droge postepowania sagdowego.

W przypadku braku informacji od radey prawnego o przebiegu sprawy, pracownik wysyla
zapytanie do radcy prawnego w sprawie nie poznej niz do konca pierwszego potrocza roku
nastgpujacego po roku. w ktorym przekazano wniosek w sprawie danych zaleglosci.
Radca prawny wystepuje do Sadu z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci wydanemu
tytulowi egzekucyjnemu w terminie 30 dni od dnia jego uprawomocniania sie.
Po otrzymaniu tytulu wykonawczego wraz z klauzula wykonalnosci radca prawny
przekazuje go niezwlocznie pracownikowi.

Po otrzymaniu tytutu wykonawczego wraz z klauzula wykonalnosci pracownik prowadzacy
sprawe przekazuje do wiadomosci Referatowi Finansowemu kopi¢ dokumentu celem
ujecia w ewidencji ksiegowej zasadzonych kosztow sadowych.

Pracownik sporzadza wniosek do wlasciwego komornika sagdowego o wszczeciu egzekucji
w ciagu 30 dni do dnia otrzymania tytutu wykonawczego wraz z klauzula wykonalnosci.
W przypadku braku wplaty od organu egzekucyjnego lub informacji o czynnosciach przez
niego dokonanych pracownik wysyla zapytanie o przebieg egzekucji, nie pozniej niz do
konca kazdego nastgpujacego roku, w ktorym wystapiono o wszczgcie egzekucji z danego

tytutu dluznego.

. Zaplata calej zaleglosci objetej wnioskiem o wszezgcie egzekucji zobowigzuje pracownika

do zamknigcia sprawy po uprzednim przekazaniu informacji dla radcy prawnego

o zaplaconych kosztach postgpowania sadowego.

. W przypadku dokonania przez dluznika wplaty zadluzenia obje¢tego postgpowaniem

egzekucyjnym na konto Gminy Nowe Miasto nad Pilica pracownik ds. ksiggowosci

podatkowej bezzwlocznie informuje o tym fakcie organ egzekucyjny.

. 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. Na potwierdzenie dokonanej czynnosci
w aktach kazdej sprawy umieszcza on informacj¢ o przeprowadzonej weryfikacji

dokumentow.

§8

Zabezpieczanie zalegloSci

W przypadku, gdy kwota zaleglosci jest wigksza niz 2 000 zI pracownik
w terminie 90 dni od wystawienia tytutu wykonawczego (sadowego lub administracyjnego)

dokonuje analizy konta diuznika i jezeli prawdopodobienstwo splaty zaleglosci jest
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niewielkie, badz dtuznik juz wczesniej nie regulowat naleznosci terminowo- przygotowuje
wniosek do Sadu Rejonowego o wpis zabezpieczenia — hipoteki na nieruchomosei nalezacej

do dtuznika.

§9

Upadlos$é zobowigzanego

1.

W przypadku ogloszenia upadtosci dluznika pracownik sklada do wszystkich prowadzacych
egzekucj¢ organow wnioski 0 umorzenie postgpowania egzekucyjnego.

Pracownik merytoryczny we wspolpracy z pracownikiem ds. ksiggowosci podatkowej ustala
wysokos¢ zaleglosci wraz z odsetkami wedtug stanu na dzien ogloszenia upadiosci i
przygotowuje projekt zgloszenia wierzytelnosci.

Projekt zgloszenia wierzytelnosci wraz z kompletem dokumentow potwierdzajacych istnienie
zobowigzania przekazywany jest do akceptacji radcy prawnemu. Pracownik po otrzymaniu
akceptacji przesyta dokumentacje do wlasciwego sedziego komisarza. Kopia zgloszenia
wierzytelnosci przekazywana jest niezwlocznie pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowe;j.
Po uzyskaniu wiadomosci o sporzadzeniu projektu planu podziatu funduszy masy upadtoscei,
w przypadku zastrzezen do sposobu podziatu radca prawny wnosi zarzuty do projektu planu
podziatu.

Po zakonczeniu lub umorzeniu postgpowania upadiosciowego pracownik merytoryczny
przekazuje pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowej kopie postanowienia sadu, podziatu
sumy uzyskanej w postgpowaniu i inne istotne w sprawie dokumenty.

W przypadku niezaspokojenia wszystkich zaleglosci w toku zakofczonego postepowania
upadtosciowego, pracownik w porozumieniu z radca prawnym analizuje zasadno$¢ dalszego
dochodzenia zaleglosci, a w razie braku mozliwosci dochodzenia sporzadza notatke stuzbowa
na tg okolicznos¢ i wraz z catoscia dokumentacji w sprawie przedstawia Burmistrzowi celem

rozwazania mozliwosci umorzenia zaleglosci z urzedu.

§10

Postanowienia koncowe
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Wszyscy pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do $cislej wspotpracy z pracownikiem ds.
ksiggowosci podatkowej i niezwlocznie przektadania na jego wniosek oryginalow posiadanych
dokumentow lub udzielania niezb¢dnych wyjasnien.

Wszystkich pracownikow zaangazowanych w proces ewidencji, poboru, ksiggowania i
windykacji zaleglosci stanowigcych dochéd Gminy Nowe Miasto nad Pilica obowigzuje

przestrzeganie postanowien niniejszej procedury.
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