ZARZADZENIE NR 142/2020
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznos$ci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
przypadajacych Gminie Stawno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
718, 1378) i art. 53 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg rozliczen i windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, w
brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzgdu Gminy Stawno.
§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z procedurs.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 142/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Procedura windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Gminy Slawno
§ 1. Cel wprowadzenia procedury:

1. Celem procedury jest uregulowanie dziatan zwigzanych z prawidtowym i terminowym rozliczaniem oraz
windykowaniem naleznosci o charakterze cywilnoprawnym stanowigcych dochéd Gminy Stawno.

§ 2. Zakres przedmiotowy procedury:

1. Przedmiotem procedury s3a czynno$ci zmierzajace do prawidlowego ewidencjonowania i odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym wraz z odsetkami i kosztami postgpowania.

§ 3. Definicje i terminologia:

1. Wierzytelno§¢ — to uprawnienie do zadania spelnienia $wiadczenia okreslonego stosunku
zobowigzaniowego o charakterze cywilnoprawnym udokumentowana fakturami, rachunkami Iub innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe do zaplaty.

2. Nalezno$¢ — rozumie si¢ przez to kwotg gtdéwna zobowiazan majacych charakter cywilnoprawny wraz z
odsetkami i kosztami dochodzenia tej naleznosci, stanowigcymi naleznosci uboczne.

3. Dluznik — to osoba fizyczna, osoba prawna lub osoba prawna nie posiadajagca osobowosci prawnej
zobowigzana do spelnienia $wiadczenia wobec wierzyciela ktorego termin ptatnosci lub wykonania juz uptynat
wraz z ewentualnymi odsetkami i kosztami egzekwowania dtugu.

4. Windykacja — ogo6t podejmowanych czynno$ci faktycznych i prawnych zmierzajacych do splaty przez
dluznika wzgledem wierzyciela naleznosci nieuregulowanych w ustalonym terminie ptatnosci, az do catkowitej
likwidacji zadtuzenia:

1) windykacja sadowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych na wniosek wierzyciela celem
uzyskania orzeczenia sagdowego opatrzonego klauzula wykonalno$ci, ktory uprawnia do wszczgcia egzekucji
komorniczej.

2) windykacja komornicza — kierowanie prawomocnych orzeczen sagdowych opatrzonych klauzulg wykonalnosci
do komornika sadowego celem przymusowego wyegzekwowania dtugu.

§ 4. Procedury windykacji wystapienia zaleglosci cywilnoprawnych:

1. Pracownicy wlasciwi ds. windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Gminy Stawno dokonujg na
biezaco kontroli terminowej realizacji zobowigzan poprzez analiz¢ kont dtuznikow

2. Czynno$ci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz w terminach
podanych w tabeli nr 1 wynikajacych z niniejszych procedur.

3. Naleznosci stajg si¢ zalegtosciami nastgpnego dnia po uplywie terminu ich ptatnosci, jezeli nie jest on dniem
ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien wolny od pracy, terminem ptatnosci jest najblizszy
dzien roboczy. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg odsetki za op6znienie.

4. W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania nalezno$ci cywilnoprawnej prowadzacy
windykacje wysyta dluznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane sg
narastajagco w danym roku kalendarzowym. Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie
dokonana, dtuznikowi wysyla si¢ ostateczne przed sadowe wezwanie do zaptaty zawierajace informacje, ze w
przypadku niedokonania wptaty sprawa zostanie skierowana na droge sadowa.

5. Jezeli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do Radcy Prawnego Urzedu
w celu wszczecia postepowania sagdowego. Prowadzacy windykacje §cisle wspotpracuje z Radcg Prawnym Urzedu,
przekazujac mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

6. W przypadku skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego (sadowego, administracyjnego),
pracownik ds. windykacji na biezaco monitoruje stan realizacji egzekucji poprzez kierowanie zapytan do organow
egzekucyjnych i kancelarii prawnych.
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§ 5. Pracownik ds. windykacji moze zaniecha¢ prowadzenia windykacji naleznosci, gdy w postepowaniu

egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne. Pracownik ds. windykacji sporzadza na
ta okoliczno$¢ notatke stuzbowa i pozostawia jag w aktach sprawy.

§ 6. Szczegotowy wykaz nalezno$ci podlegajacych windykacji przedstawia tabela nr 1

Lp. | Rodzaj naleznoSci Termin Termin windykacji Sposob windykacji
platnosci
nie pozniej niz 4 miesigce po uptywie Wezwanie do zaptaty
Wplywy z oplat za terminu ptatnosci
uzytkowanie nie pdzniej niz 4 miesigce od daty Ostateczne
wieczyste gruntu, otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowe
1. przeksztatcenie Do 31 marca wezwania Ostateczne wezwanie do zaplaty
wieczystego kazdego roku | nie po6Zniej niz 4 miesiace od daty Postepowanie sadowe
uzytkowania w prawo otrzymania potwierdzenia odbioru
wiasnosci drugiego wezwania
nie pdzniej niz 4 miesigce po uptywie Wezwanie do zaptaty
terminu ptatno$ci
nie pdzniej niz 4 miesigce od daty Ostateczne
otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowe
Wedhig wezwania Ostateczne wezwanie do zaplaty
2. Wplywy z czynszu terminu nie po6zniej niz 4 miesigce od daty Postepowanie sadowe
okreSlonego w | otrzymania potwierdzenia odbioru
umowie drugiego wezwania
nie p6zniej niz 4 miesigce po uptywie Wezwanie do zaplaty
terminu ptatno$ci
nie pdzniej niz 4 miesigce od daty Ostateczne
Wedlug otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowe
Pozostate naleznosci | terminu wezwania Ostateczne wezwanie do zaplaty
3. wynikajgce z umow okreslonego w | nie pdzniej niz 4 miesigce od daty Postepowanie sgdowe
cywilnoprawnych umowie otrzymania potwierdzenia odbioru
drugiego wezwania
nie p6zniej niz 4 miesigce po uptywie Wezwanie do zaplaty
terminu ptatnosci
L Wed.iug nie pdzniej niz 4 miesigce od daty Ostateczne
Pozostate n.aleznosm term{nu otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowe
4. na podsf[aw1§: okreslonego W | wezwania Ostateczne wezwanie do zaptaty
wystawionej faktury, fakt}lrze, NOCIC | hie pozniej niz 4 miesiace od daty Postepowanie sagdowe
noty 1 innych lub innym . . . .
, . otrzymania potwierdzenia odbioru
dokumentow dokumencie drugiego wezwania

§ 7. 1. Na koniec roku obrotowego pracownik merytorycznie odpowiedzialny przygotowuje zestawienie
nieuregulowanych naleznosci, ktore z urzedu moga zosta¢ umorzone w catosci.

2. Decyzje o umorzeniu tych nalezno$ci podejmuje Wojt Gminy Stawno.

§ 8. Postepowanie polubowne moze by¢ prowadzone na kazdym etapie windykacji. W przypadku dtuznika
naleznosci cywilnoprawnych, ktory deklaruje splate naleznos$ci w dogodnych dla niego terminach, co daje wigksze
prawdopodobienstwo odzyskania nalezno$ci, mozliwe jest zawarcie z dtuznikiem ugody na sptate dtugu.
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