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Procedura windykacji naleznosSci, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy -
Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury windykacyjnegg ma na celu usystematyzowanie czynnosci
zwiazanych z monitorowaniem i windykacja naleznosci w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie
podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowiacych dochéd Gmin, a do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa.

II. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Cztuchowie zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci
publicznoprawnych, cywilnoprawnych, oraz innych naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje
sie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa, a ktére stanowia dochéd Gminy

Procedura objete sa czynnosci windykacyjne naleznosci gtdwnej oraz kosztow ubocznych,
tj. odsetek od nieterminowych wptat i kosztow upomnien.

III. Definicje i terminologia

Zobowiazany - osoba fizyczna lub prawna zobowiazana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowiazania pieni¢znego, wynikajacego z istniejacego mie¢dzy nimi stosunku prawnego

Dhuznik - zobowiazany, ktéry w terminie okre$lonym w odpowiednich dokumentach lub
aktach prawnych nie wywiazat sie ze swojego zobowiazania pieni¢znego wobec wierzyciela.

Wierzyciel - Burmistrz Gminy Miejskiej Cziuchéw lub Gmina Miejska Cztuchéw - osoba
fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do
otrzymywania swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej tj. zobowiazanego.
Niedopetnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postepowania egzekucyjnego lub droge sadowa w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci.

Prowadzacy windykacje - pracownicy Urzedu Miejskiego w Cziuchowie, posiadajacy w
zakresie obowiazkéw prowadzenie spraw windykacyjnyeh.
Decyzja administracyjna — zewnetrzny akt wiladczy organu administracji publicznej,

skierowany do wywotania okre$lonych skutkéw prawnych, okreslajacy sytuacje prawne
konkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczonej sprawie.



Nalezno$¢é cywilnoprawna - uprawnienie do otrzymania w okre§lonym terminie okreslonego
Swiadczenia pienicznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawartej pomigdzy

podmiotami umowy cywilnoprawnej.

Egzekucja administracyjna - przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub innych przepiséw prawa. Stosuje
sic ja w celu przymusowego wykonania Swiadczen pieni¢eznych lub niepienieznych, a ich
egzekucje prowadzi urzad skarbowy wtasciwy dla miejsca zameldowania lub siedziby

zobowiazanego, lub wladciwy organ administracji panstwowej lub samorzadowe;j.

Egzekucja sadowa - postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawa wszczecia egzekucji jest tytut egzekucyjny,
tj. dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony
w tzw. klauzule wykonalno$ci, ktéra oznacza, ze tytutr uprawnia do egzekucji roszczen.

Organami postgpowania egzekucyjnego sa sad i komornik.

IV. Uczestnicy procesu windykacji i ich obowiazki

Kierownik Referatu Finansowego - odpowiada, w ramach nadzoru, za prowadzacego
windykacje (w zakresie systematycznej kontroli terminowos$ci zaptaty zobowiazan

pienicznych, wszczynania i prowadzenia postgpowan windykacyjnych)

Prowadzacy windykacje - jest odpowiedzialny za biezace monitorowanie naleznosci,
wszczynanie 1 przeprowadzanie procedury windykacji nalezno$ci, o ktérych mowa
w niniejszym dokumencie, odpowiada za terminowe wystawianie i wysytanie diuznikom
upomnien lub wezwan do zaptaty, prowadzenie ewidencji wysytanych dokumentdow,
wystawianie i1 przekazywanie do Radcy Prawnego tytutéw wykonawczych w celu ich
akceptacji, wysytanie zaakceptowanych i podpisanych przez Burmistrza Miasta lub osobg¢

upowazniona tytutdw wykonawczych do wtasciwych urzedéw skarbowych.

Kierownik Referatu Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska - odpowiada za
prawidtowe wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych zajecia pasa drogowego
drég gminnych, umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, obiektow
budowlanych niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami Iub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam. Odpowiada rowniez za bezzwloczne przekazanie w/w dokumentow

w formie papierowej do Referatu Finansowego.

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa - odpowiada za
prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczen kwoty przypiséw na kontach kontrahentéw
wynikajacych z uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia wieczystego uzytkowania w
prawo wtasnosci, dzierzawy iuzyczenia nieruchomos$ci nalezacych do Gminy, decyzji
dotyczacych optaty adiacenckiej, renty planistycznej, oraz redyskonta weksla od ptatnosci
roztozonych na raty, oraz innych nalezno$ci wynikajacych z pracy referatu a takze za
bezzwloczne przekazanie odpowiednich dokumentéw (wydrukow, decyzji, umow, aktéw

notarialnych i innych) do Referatu Finansowego.



Radca Prawny - odpowiada za akceptacje tytutdw wykonawczych wystawianych
w Urzedzie oraz kierowanie przekazanych spraw na droge sadowa.

Burmistrz Gminy Miejskiej Czluchéw (lub osoba przez niego upowazniona) - podpisuje
przygotowane przez pracownikéw ds. windykacji i zaakceptowane przez Radce Prawnego
tytuty wykonawcze, a takze moze, zgodnic z odpowiednimi przepisami, umarzaé
zobowiazania dtuznikéw.

V. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

Naleznos$ci staja sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platno$ci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego uregulowania naleznodci naliczane sa odsetki za
opOznienie.

Proces windykacji wszczyna sie, gdy zobowiazany opdznia si¢ z zaptata, co najmniej 30 dni
od daty wymagalno$ci danej nalezno$ci, w przypadku naleznosci publicznoprawnych
windykacje wszczyna si¢ niezwtocznie, gdy zalegto$é przekracza dziesieciokrotno$¢ kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Dochodzenie naleznosci z
tytutu czynszOw mozna rozpoczaé po u ie terminu magalno$ci trzech naleznosci

czynszowych.

VI. Postepowanie w przypadku wystapienia zalegloS$ci publicznoprawnej

W przypadku naleznosci powstatych na podstawie decyzji administracyjnych, dtuznikowi
wysytane jest upomnienie. Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z ktérych
jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy w referacie
prowadzacym windykacje. Wszystkie upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku
kalendarzowym i ewidencjonowane w ewidencji wystanych upomnienn prowadzonym
w referacie prowadzacym windykacje.

Jezeli warto$¢ naleznoSci przekracza dziesieciokrotna warto$¢ kosztéw upomnienia w
postepowaniu  egzekucyjnym, po bezskutecznym uplywie terminu  okreslonego
w upomnieniu prowadzacy windykacje wystawia tytut wykonawczy, ktory przekazywany jest
do radcy prawnego w celu jego akceptacji. Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajaco w
danym roku kalendarzowym. Numery tytutéw wykonawczych moga by¢ uzupelniane
dodatkowymi symbolami oznaczajacym rodzaj dochodzonej nalezno$ci. Prowadzacy
windykacj¢ dokonuje rejestru wystawionych tytutéw wykonawczych.

Zaakceptowane przez radce prawnego tytuly wykonawcze sa podpisywane przez Burmistrza
Miasta lub osobe upowazniona wysytane sa przez prowadzacego windykacje wraz z kopia
dla zobowiazanego i wnioskiem egzekucyjnym do wtasciwego urzedu skarbowego.

Kopie przestanych do urzedu skarbowego tytutéw wykonawczych wraz z dotyczaca ich
ewidencja archiwizuje si¢ w referacie prowadzacym windykacje.



VII. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglo$ci cywilnoprawnych

W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej
prowadzacy windykacje wysyta diuznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty. Wszystkie
wezwania do zaptaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w referacie prowadzacym windykacje.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wptata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyta
si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty zawierajace informacje, ze w przypadku
niedokonania wptaty sprawa zostanie skierowana na droge sadowa.

Jesli wptata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do radcy
prawnego Ww celu wszczgcia postgpowania sadowego. Prowadzacy windykacje $cisle
wspOtpracuje z radca prawnym, przekazujac mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

VIII. Szczegétowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji
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IX. Wyjadnianie watpliwos$ci

Jesli diuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadno$é, termin, kwote), wlasciwe referaty
merytoryczne wyjasniaja sprawe i prowadza z diluznikiem dalsza korespondencje w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

Pisma wptywajace w tej sprawie do Referatu Finansowego prowadzacego windykacje sa
przekazywane do wlasciwych referatdw merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci i
udzielenia odpowiedzi dtuznikowi.

X. Pozostate zasady postepowania zwiazane z windykacja

Upomnienia i wezwania do zaptaty wysytane sa do dtuznikéw, a tytuty wykonawcze do
wilasciwego urzedu skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaptaty, prowadzacy windykacje na biezaco
sprawdza, czy wierzytelno$¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci albo czy dtuznik
odpowiedziat na otrzymana informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz jej
wysokos¢.

W przypadku wptaty przez zobowiazanego nalezno$ci, na ktére zostat wystawiony tytut
wykonawczy, prowadzacy windykacje bezzwlocznie kontaktuje si¢ z wlasciwym urzedem
skarbowym w celu uzyskania informacji o stanie prowadzonego postepowania egzekucyjnego
oraz wysyta aktualizacje tytutu wykonawczego lub prosbe o jego anulowanie.

XI. Umarzanie naleznosci

Szczegbtowe zasady i tryb umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Cziuchdw z tytutu nalezno$ci pienieznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy - Ordynacja podatkowa, okresla uchwata Nr XXXIV.228.2013 Rady Miejskiej w
Czhuchowie z dnia 27 marca 2013 r. w sprawie szczegétowych zasad i trybu umarzania,
odraczania termindéw platnosci, rozktadania na raty naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Miejskiej Cziuchéw oraz jej jednostkom
organizacyjnym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych
ulga bedzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania organdéw uprawnionych do udzielania
ulg.

Na koniec roku obrotowego pracownik ds. windykacji przygotowuje zestawienie

nieuregulowanych naleznos$ci, ktérych kwota jest mniejsza niz koszty upomnienia, ktére z




urzedu moga, zosta¢ umorzone w catosci (§ 4 pkt, 2 ww. uchwaty). Decyzje o umorzeniu tych

naleznosci podejmuje Burmistrz.




