ZARZADZENIE NR 0A.0050. 40 2020
BURMISTRZA MIASTA KOLA
zdnia 2% kwietnia 2020 .

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych w Urzedzie
Miejskim w Kole

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4, art. 31, art. 33 ust. 1, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 42 ust. 5 i ust. 6, art. 53 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure¢ windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
przystugujacych Gminie Miejskiej Koto zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw komoérek merytorycznych z tytutu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

2. Pracownicy komoérek merytorycznych Urzedu Miejskiego w Kole odpowiedziali za ustalenie
wysokosci poszczegélnych nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym sa zobowiazani do
udostepniania pracownikom Wydzialu Podatkéw, Oplat i Egzekucji dokumentacji stanowiacej
podstawe do ich windykacji.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw, Oplat
i Egzekucji Urzgdu Miejskiego w Kole.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr OA.0050. 40 .2020
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajgcych Gminie Miejskiej Kolo

L. Cel procedury

Celem procedury jest okre$lenie trybu postgpowania i usystematyzowanie czynnosci zmierzajacych do
odzyskania niezaplaconych w terminie naleznoéci cywilnoprawnych stanowigcych dochéd Gminy
Miejskiej Koto.

IL. Podstawa prawna procedury

Procedura uwzglednia nastgpujace akty prawne:

1. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.),

2. ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1460
ze zim.),

3. ustawa z dni 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256)

4. uchwata Nr XIV/120/2015 Rady Miejskiej w Kole z dnia 30 wrze$nia 2015 r. w sprawie
szczegblowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci pienig¢znych
o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Migjskiej Kolo lub jej jednostkom
organizacyjnym oraz warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
stanowié bedzie pomoc publiczng (Dz. Urz. Woj. Wlkp. z 2015 r. poz. 5906 ze zm.),

5. uchwata Nr XLVII/437/2017 Rady Miejskiej w Kole z dnia 25 pazdziernika 2017 r. w sprawie
niedochodzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym (Dz. Urz. Woj. Wikp. 22017 r. poz. 7042).

IIIL. Definicje okre$len zastosowanych w procedurze

1. windykacja - og6t podejmowanych czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcych do

zaspokojenia naleznoéci cywilnoprawnych,

2. naleznodci cywilnoprawne - naleznosci pienigzne powstale na podstawie ustawy, umowy lub innego
. stosunku o charakterze cywilnoprawnym,

3. dhuznik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka nieposiadajgca osobowosci prawnej

zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienigznego, wynikajgcego z

istniejagcego migdzy nimi stosunku prawnego,

4, wierzyciel - Gmina Miejska Koto,

5. urzad - Urzad Miejski w Kole,

6. zalegloé¢ - naleznoé¢ cywilnoprawna, ktorej termin platnosei juz minat,

7. komérka merytoryczna - Wydziat Urzgdu Miejskiego w  Kole odpowiedzialny za

naliczenie/okreslenie naleznoéci lub ksiegowanie wplat dokonywanych przez dtuznikow,

8. Wydziat PE - Wydziat Podatkéw, Optat i Egzekucji Urzgdu Miejskiego w Kole,

9. egzekucja sadowa - postgpowanic prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia

wymagalnego roszczenia wierzyciela.

IV. Zakres przedmiotowy procedury

Przedmiotem procedury jest usystematyzowanie postgpowania windykacyjnego zmierzajacego do
odzyskania niezaplaconej w terminie naleznodci cywilnoprawnej wraz z naleznymi odsetkami,
oplatami i kosztami postgpowania.




V. Tryb post¢gpowania windykacyjnego

1. Nalezno$é cywilnoprawna staja sie zaleglo$cig nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci. Jezeli
koniec terminu przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa
nastepnego dnia, ktdry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg.

2. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci cywilnoprawnej naliczane sg odsetki za
opdznienie.

3. Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny, przypadajace Gminie Miejskiej Kolo, moga
byé z urzedu umarzane w catosci w przypadkach okreslonych w § 4 ust. 1, 2 1 4 uchwaty
Nr XIV/120/2015 Rady Miejskiej w Kole z dnia 30 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegotowych zasad
i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Miejskiej Koto lub jej jednostkom organizacyjnym oraz
warunkéw dopuszezalnodei pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczna.

4, Naleznosci pienigzne majgce charakter cywilnoprawny, ktérych kwota wraz z odsetkami nie
przekracza 100,- zt moga by¢ niedochodzone w my$l § 1 uchwaty Nr XLVII437/2017 Rady Miejskiej
w Kole z dnia 25 pazdziernika 2017 r. w sprawie niedochodzenia naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym.

5. Wydziat PE sporzadza kwartalng informacj¢ o stanie zaleglosci objetych egzekucja, zgodnie ze
wzorem zawartym w tabeli nr 1 do niniejszej procedury.

6. Informacja o stanie zaleglosci objetych windykacja jest przekazywana Burmistrzowi Miasta Kota w
terminie 30 dni po uplywie kwartatu.

7. Pracownicy komoérek merytorycznych sa zobowigzani na biezaco ksiggowac wszelkie wplaty,
nadplaty, zwroty, przypisy i odpisy, celem ujecia w kwartalnej informacji, o ktorej mowa w pkt 5
rzetelnych i aktualnych danych.

VI. Zasady i terminy wystawiania wezwan do zaplaty

1. Po uplywie terminu ptatnosci danej naleznoéci wysytane jest wezwanie do zaplaty wedlug terminéw
okreslonych w tabeli Nr 2 do niniejszej procedury.

2. W przypadku braku uregulowania zalegtych oplat w terminie wskazanym w wezwaniu do zaplaty,
w uzasadnionych przypadkach wezwanie do zaplaty moze zosta¢ powtorzone.

3. Wezwanie do zaplaty powinno zawiera¢:

a) pelna nazwe firmy, imie i nazwisko oraz adres (siedzib¢) diuznika, zgodnie z danymi pozyskanymi
w czasie powstania zobowigzania, skorygowanymi w przypadku ewentualnych zmian po stronie
dhuznika,

b) date wystawienia wezwania,

¢) kwote naleznosci gtéwnej oraz informacje o naliczaniu odsetek za opdznienie wraz ze wskazaniem
kwoty odsetek naliczonych na dzien wystawienia wezwania do zaplaty

d) nr rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznos¢ wraz z informacjg o terminie do ktorego
nalezy dokonaé zaplaty,

e) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania
sadowego po uplywie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania,

f) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do jego podpisania.

4. Wezwanie do zaplaty podpisuje Burmistrz Miasta Kota lub upowazniony przez niego pracownik.

5. Wystawiane wezwania do zaplaty s3 numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym.

6. Termin zaplaty zalegtoéci wyznaczony w wezwaniu do zaptaty okresla si¢ na 7 dni od daty
doreczenia wezwania.

7. Wezwania do zaplaty sa sporzadzane w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz
otrzymuje dtuznik, drugi wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru pozostaje w aktach sprawy.




8. Wezwania do zaptaty doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez pracownika Urzedu
Miejskiego w Kole lub za posrednictwem Poczty Polskiej. Zasady dorgczania regulujg przepisy
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

9. W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana i widnieje na niej informacja
o nieskutecznym dorgczeniu "adresat wyprowadzit si¢", "adresat nicznany" pracownik Wydziatu PE
przekazuje informacje do komérki merytorycznej w celu niezwlocznej weryfikacji danych adresowych
i ich uaktualnienia. Po uzyskaniu prawidtowych danych adresowych diuznika, pracownik Wydzialu
PE ponownie podejmuje czynnodci zwigzane z windykacja.

10. W przypadku zwrotu przesylki z adnotacjg "adresat zmarl" lub ujawnieniu zgonu, pracownik
Wydziatu PE przekazuje informacj¢ do komorki merytorycznej, celem wystgpienia do wlasciwego
Sadu Rejonowego z zapytaniem, czy od daty zgonu toczylo si¢ lub toczy postepowanie o stwierdzenie
nabycia spadku po zmartym dtuzniku.

11. Po wyslaniu wezwania do zaplaty pracownik Wydziatu PE sprawdza, czy po uplywie terminu
wyznaczonego do zaplaty zaleglos¢ zostala uregulowana albo czy dluznik odpowiedzial na wezwanie
lub kwestionuje istnienie zaleglo$ci badz jej wysokos¢.

12. Jezeli duznik kwestionuje istnienie zaleglosci, pracownik komorki merytorycznej wyjasnia
sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.
Korespondencja wplywajaca w tej sprawie jest przekazywana do wilasciwych  komorek
merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci i udzielenie odpowiedzi dtuznikowi.

VIL Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego przez radce prawnego

1. Dokumentacja z przeprowadzonej windykacji wraz z kserokopiami dokumentow potwierdzajacych
powstanie zobowigzania oraz wniosek o wszczgcie postgpowania sadowego - zgodnie z zatacznikiem
do niniejszej procedury, przekazywana sg do radcy prawnego celem skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego - w terminie 2 miesigcy od daty otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania
do zaplaty.

2. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek o wniosek o wszczecie postgpowania sagdowego zawiera
braki lub dla prawidtowego sporzadzenia pozwu konieczne jest uzyskanie dodatkowych informacji,
radca prawny zwraca sig o jego uzupelnienie. Wydzial PE dokonuje wyjasnien w trybie pilnym.

3. Sprawe na droge sadowa radca prawny kieruje w ciagu 1 miesigca od daty otrzymania wniosku
wraz z kompletem dokumentow.

4. Radca prawny przed ztozeniem pozwu informuje pracownika Wydziatu PE odpowiedzialnego za
windykacje o koniecznosci uiszezenia oplat sgdowych, ich wysokosci oraz wlasciwosci miejscowej
sadu. Pracownik niezwlocznie sporzgdza pismo do Wydziatu Ksiggowosci o dokonanie stosownego
przelewu.

5. Radca prawny kopie sktadanego pozwu niezwlocznie przekazuje do Wydziatu PE.

6. Radca prawny w terminie 14 dni od daty otrzymania prawomocnego orzeczenia sgdu przekazuje
kopie niniejszego orzeczenia do Wydziatu PE.

7. Radca prawny po otrzymaniu informacji o braku reakcji na orzeczenie sgdu, w terminie 1 miesigca
od daty jego otrzymania wystepuje o nadanie klauzuli wykonalnosci na wskazane orzeczenie. Kopig
wniosku radca prawny przekazuje do Wydzialu PE.

8. W sprawach skomplikowanych, watpliwych i spornych, wymagajacych wyjasnienia oraz zebrania
dodatkowej dokumentacji (np. aktéw stanu cywilnego w przypadku zmiany nazwiska, informacji
o nabyciu spadku, aktéw notarialnych, wypiséw z rejestru gruntéw) sprawa na droge postepowania
sadowego winna zosta¢ skierowana niezwlocznie po jej wyjasnieniu i skompletowaniu dokumentacji.
Wéwezas dopuszezalne jest niezachowanie terminéw wskazanych w Tabeli Nr 2 do niniejszej
procedury.




VIIL. Kierowanie sprawy na droge post¢powania egzekucyjnego przez radcg prawnego

1. Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzula wykonalnosci radca prawny w terminie 1 miesigca
wystepuje do komornika sadowego o wszezecie egzekucji. Wniosek podpisuje Burmistrz Miasta Kota
lub radca prawny w ramach posiadanego pelnomocnictwa Burmistrza.

2. Kopie wniosku egzekucyjnego oraz wszelka korespondencjg istotng dla prowadzonych post¢powan
sadowych oraz egzekucyjnych radca prawny przekazuje niezwlocznie do Wydziatu PE.

3. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu postepowania
cywilnego, po uplywie nie wigcej niz 2 lat od otrzymania prawomocnego postanowienia o umorzeniu
od wlasciwego komornika, radca prawny podejmuje ponowne czynnosci w zakresie skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, chyba ze duznik zmart lub zostat wykreslony z
wladciwego rejestru os6b prawnych lub ustalono, ze diuznik nie posiada skladnikow majatkowych
podlegajacych egzekucji.

IX. Kierowania sprawy na droge postepowania sadowego przez pracownika Wydziatu PE

1. Sprawe na drogg postepowania sadowego moze kierowac pracownik Wydziatu PE, po uprzednim
poinformowaniu o tym radcy prawnego i przekazaniu przez niego dalszego prowadzenia sprawy
wskazanemu pracownikowi.

2. Po skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zobowiazanie wraz z dokumentacjg w sprawie
przeprowadzonej windykacji, pracownik kieruje sprawg na droge sadowg w terminie 3 miesigcy od
daty otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty.

3. Pracownik w terminie 1 miesiaca od otrzymania orzeczenia sadu i braku reakcji na to orzeczenie,
wystepuje o nadanie klauzuli wykonalnosci na wyzej wskazane orzeczenie.

4. W sprawach skomplikowanych, watpliwych i spornych, wymagajacych wyjasnienia oraz zebrania
dodatkowej dokumentacji (np. aktéw stanu cywilnego w przypadku zmiany nazwiska, informacji
o nabyciu spadku, aktéw notarialnych, wypiséw z rejestru gruntow) sprawa na droge postepowania
sadowego winna zosta¢ skierowana niezwlocznie po jej wyjasnieniu i skompletowaniu dokumentacji.
Woéwezas dopuszezalne jest niezachowanie terminéw wskazanych w Tabeli Nr 2 do niniejszej
procedury.

X. Kierowanie sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego przez pr acownika Wydzialu PE

1. Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzula wykonalnosci pr acownik, po uprzednim poinformowaniu
o tym rady prawnego, w terminie 1 miesiaca wystgpuje do komornika sgdowego o wszczgeie
egzekucji. Wniosek podpisuje Burmistrz Miasta Kota.

2. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu postgpowania
cywilnego, po uplywie nie wigcej niz 2 lat od otrzymania prawomocnego postanowienia o umorzeniu
od whasciwego komornika, pracownik podejmuje ponowne czynnosci w zakresie skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego, chyba ze diuznik zmart lub zostal wykreslony z wlasciwego
rejestru oséb prawnych lub ustalono, ze dluznik nie posiada skladnikéw majgtkowych podlegajacych
egzekucji.

XI. Odpis zaleglo$ci z urz¢du

1. Zaleglosci o charakterze cywilnoprawnym, ktore ulegly przedawnieniu na podstawie odpowiednich
przepiséw Kodeksu cywilnego nalezy odpisa¢ na kontach ksiegowych diuznikéw nie rzadziej niz raz
do roku.

2. Przed podjeciem decyzji o wykazaniu do opisu naleznoéci w zwigzku z ich przedawnieniem,
pracownik komérki merytorycznej ma obowiazek przeanalizowania w sposéb staranny sytuacje
kazdego pojedynczego zobowigzania, z uwzglgdnieniem wszystkich okoliczno$ci powodujgcych




przerwanie lub zawieszenie biegu terminu przedawnienia. Przedmiotowej analizy nalezy dokona¢ we
wspdlpracy z radcg prawnym.

3. Odpisu z ksigg rachunkowych zaleglosci, ktére nie mogg by¢ dochodzone z uwagi na ich
wygasniecie lub przedawnienie mozna dokona¢ dopiero po pisemnym wyrazeniu zgody przez
Burmistrza Miasta Kota.

XII. Odpowiedzialno$é

1. Za prawidtowe i terminowe dokonanie wyliczenia kwoty przypiséw na kontach uzytkownikow
wieczystych, dzierzawcow, najemcéw oraz innych kontrahentéw zobowigzan przypadajacych na rzecz
Gminy Miejskiej Koto odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz
osoby kierujagce nimi.

2. Za prawidlowe i terminowe ksiegowania wplat odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy oraz
Naczelnik Wydziatu Ksiggowosci.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie windykacji, zgodnie z terminami i zasadami wynikajacymi
z niniejszej procedury odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy i Naczelnik Wydziatu Podatkéw, Oplat i
Egzekucji.

XIIL Postanowienia koncowe

1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie maja przepisy prawa,
o ktérych mowa w pkt II niniejszej procedury.

2. Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukeji nalezy do obowigzkéw wszystkich pracownikow
zaangazowanych w proces poboru, ewidencji i windykacji naleznosci cywilnoprawnych.



Zalgcznik

do procedury windykacji naleznosci
pieni¢znych majgcych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Gminie
Miejskiej Kolo

Wydziat Podatk6éw, Optat i Egzekucji 4¢3 ARR———
Urzedu Miejskiego w Kole

Radca Prawny

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA SADOWEGO

Zgodnie z zarzadzeniem nr OA.0050.40.2020 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 kwietnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kole, wnosz¢ o wszczgeie postgpowania sagdowego przeciwko:

........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

W zalgczeniu przekazuje:
1. Kopie wezwania do zaplaty wraz z potwierdzeniem odbioru
2. Dokumenty zrédlowe (akt notarialny, umowa, faktura, inne)

3. wydruk karty kontowej




Tabela Nr 1

do procedury windykacji nalezno$ci
pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Gminie
Miejskiej Koto

Informacja o stanie zalegloSci objetych egzekucja w ..ceceeee. kKwartale .occucns 1




Tabela Nr 2

do procedury windykacji nalezno§ci
pienieznych majacych charakter

cywilnoprawny przypadajacych Gminie

Miejskiej Kolo

Lp. Rodzaj naleznosci Termin Sposob windykacji Termin windykacji
platnosci
1. | Wieczyste uzytkowanie do 31 marca | 1) wezwanie do zaptaty 1) do 2 miesigcy po
kazdego roku uplywie terminu platnosci
2) postepowanie sadowe 2) do 3 miesigcy od
otrzymania potwierdzenia
odbioru  wezwania do
zaplaty
2. | Dzierzawy / najem Wg terminu | 1) wezwanie do zaplaty 1) do 2 miesigcy po
ustalonego uplywie terminu platnosei
W umowie
2) postgpowanie sagdowe 2) do 3 miesigcy od
otrzymania potwierdzenia
odbioru wezwania do
zaplaty
3. | Pozostale naleznosci Wg terminu | 1) wezwanie do zaplaty 1) do 2 miesigcy po
cywilnoprawne ustalonego na otrzymaniu z komorki
fakturze merytorycznej  Urzgdu

2) postepowanie sagdowe

dokumentacji stanowigcej
podstawe do windykacji

2) do 3 miesigcy od
otrzymania potwierdzenia
odbioru wezwania do

zaplaty




