Zatacznik Nr 12
do Zasad (polityki) Rachunkowosci

URZAD MIEJSKI
W SLUPSKU

POLITYKA WINDYKACYJNA
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Polityka windykacyjna okresla tryb postepowania w zakresie odzyskiwania
niezaptaconych w terminie naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych Miasta
Stupska oraz Skarbu Panstwa ujetych w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego w
Stupsku.

§2
Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
1) urzad - Urzad Miejski w Stupsku,
2) wierzyciel - Prezydent Miasta Stupska realizujacy dochody budzetowe Miasta
Stupska oraz dochody budzetowe zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,
3) dtuznik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej zobowigzana do uregulowania naleznosci wobec wierzyciela,
4) wydziat merytoryczny - wydziat Urzedu Miejskiego w Stupsku odpowiedzialny za
naliczanie/okreslanie naleznosci Miasta Stupska i Skarbu Panstwa,
5) organ egzekucyjny - Prezydent Miasta Stupska lub Naczelnik Urzedu Skarbowego,
do ktorego skierowano do realizacji tytuty wykonawcze, zgodnie z wtasciwoscia
miejscowa,
6) windykacja - ogot czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do odzyskania
zalegtosci,
7) naleznosci publicznoprawne - naleznosci dochodzone przez wierzyciela na drodze
postepowania egzekucyjnego w administracji,
8) naleznosci cywilnoprawne - naleznosci dochodzone przez wierzyciela na drodze
postepowania sadowego,
9) zalegtos¢ - naleznos¢ niezaptacona w terminie,
10) przypis - zobowigzanie z tytutu podatkéw, optat i naleznosci niepodatkowych
stanowiace obcigzenie konta podatnika/kontrahenta,
11) odpis - kwota zmniejszajagca zobowigzanie z tytutu podatkow, optat i
niepodatkowych naleznosci lub kwota nalezna podatnikowi/kontrahentowi, ustalona
w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta,

12) ulga - ulga w sptacie naleznosci pienieznych w formie umorzenia, odroczenia lub
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roztozenia na raty terminu ptatnosci, udzielona zgodnie z Ordynacja podatkowa,

Ustawa o finansach publicznych oraz stosowna uchwata Rady Miejskiej w Stupsku.

ROZDZIAL 11
ZASADY OGOLNE WINDYKACJI NALEZNOSCI
PUBLICZNOPRAWNYCH | CYWILNOPRAWNYCH

§3
Za windykacje naleznosci w Urzedzie Miejskim w Stupsku odpowiedzialny jest Dziat

Windykacji Wydziatu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami.

§4
Zadania Dziatu Windykacji okresla Regulamin Organizacyjny Wydziatu Podatkow

Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami.

§5
1. Windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych prowadzona jest na
podstawie zapisow ksiegowych w programie KSAT.
2. Procedurg objete s czynnosci windykowania naleznosci gtéwnej oraz naleznosci

ubocznych (odsetek od nieterminowych wptat, kosztow upomnienia).

§6
Wydziaty merytoryczne, w ktoérych powstaja naleznosci wynikajace z czynnosci
administracyjnych, decyzji administracyjnych, umow, porozumien, zamoéwien i innych
zadan, nad ktorymi Wydziaty sprawuja nadzor merytoryczny odpowiedzialne sg za
niezwtoczne wprowadzania przypisow do systemu KSAT, biezaca weryfikacje
wprowadzanych danych oraz bezwzgledne przekazywanie dokumentéw wywotujacych
skutki finansowe (prawomocnych decyzji, not ksiegowych, nakazow zaptaty, wezwan do
zaptaty), gdzie kwota zobowigzania wzgledem Urzedu przewyzsza 3.500 zt do Wydziatu
Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami. Pozostate dokumenty Wydziaty

przekazuja zgodnie z odrebnymi ustaleniami.
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§7
1. Pracownicy Dziatu Windykacji dokonuja systematycznej kontroli terminowej
realizacji zobowigzan poprzez biezaca analize kont dtuznikow, po wprowadzeniu
przez Wydziaty merytoryczne przypisow i odpisow oraz po zaksiegowaniu przez
Wydziat Ksiegowosci wszystkich wptat i zwrotow.
2. Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, o ile
nie jest to uznany ustawowo dzien wolny od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy, wéwczas terminem ptatnosci jest dzien nastepny.
3. W przypadku stwierdzenia zalegtosci w zaptacie wymagalnej naleznosci pracownik
odpowiedzialny za przeprowadzenie windykacji zobowiazany jest do wszczecia
dziatan windykacyjnych.
4. W przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze
zobowiagzany dobrowolnie wykona obowiazek bez koniecznosci wszczecia egzekucii,
wierzyciel moze podejmowac dziatania informacyjne tj: kontakt telefoniczny badz e-
mail.
5. Wszczecie windykacji nastepuje poprzez wystawienie:
a) upomnienia - dla naleznosci publicznoprawnych,
b) wezwania do zaptaty - dla naleznosci cywilnoprawnych.
6. W przypadku braku zaptaty wskazanej w upomnieniu naleznosci, pracownik
odpowiedzialny za przeprowadzenie windykacji wystawia tytut wykonawczy i kieruje
sprawe do egzekucji administracyjnej.
7. W przypadku braku zaptaty wskazanej w wezwaniu do zaptaty, pracownik
odpowiedzialny za przeprowadzenie windykacji sporzadza i przekazuje do Zespotu
Radcow Prawnych wniosek w celu skierowania naleznosci na droge postepowania

sadowego.

§8

1. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwtocznie, nie pdzniej niz w
terminach wynikajacych z niniejszych procedur.

2. W przypadku uzyskania informacji o podjeciu przez dtuznika dziatan, ktore moga
utrudni¢ badz uniemozliwi¢c wyegzekwowanie naleznosci (np. planowana sprzedaz
nieruchomosci) czynnosci windykacyjne nalezy podja¢ natychmiast.

3. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi
procedurami na dokonanie poszczegolnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu

skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.
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§9

1. Jezeli po otrzymaniu upomnienia/wezwania do zaptaty dtuznik kwestionuje
wierzytelnos¢ (np. wysokos¢, termin ptatnosci) sprawe wyjasnia Wydziat
merytoryczny. Kserokopia odpowiedzi udzielonej dtuznikowi przekazywana jest
rownoczesnie do wiadomosci do Dziatu Windykacji. Do tego czasu czynnosci
windykacyjne ulegajg wstrzymaniu.

2. Jesli dtuznik kwestionuje sposob zaliczenia wptat odpowiedzi udziela Referat
Dochodow Wydziatu Ksiegowosci, ktéry informuje Dziat Windykacji o sposobie
zatatwienia sprawy.

telefonicznej w razie potrzeby sporzadza sie notatke stuzbowa, ktora dotacza sie do

akt sprawy.

§10
1. Wezwania i upomnienia wysytane sg listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
2. Przesytke listowa uwaza sie za doreczona, rowniez w przypadku nie podjecia przez
adresata. W razie braku mozliwosci doreczenia pisma operator pocztowy przechowuje
przesytke przez okres 14 dni, od czasu pierwszego zawiadomienia adresata o przesytce.
Doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, na ktory przesytka
zostata ztozona w placdéwce pocztowej.
3. W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana i widnieje na niej
informacja o nieskutecznym doreczeniu ,adresat wyprowadzit sie”, ,adresat
nieznany” pracownik Dziatu Windykacji przekazuje informacje do Wydziatu
merytorycznego lub do Strazy Miejskiej w celu niezwtocznej weryfikacji danych
adresowych. Wydziaty wspolnie podejmuja dziatania w celu ustalenia aktualnego
adresu dtuznika. Po ustaleniu prawidtowych danych adresowych dtuznika Dziatu
Windykacji ponownie podejmuje czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci.
4. W przypadku zwrotu przesytki z adnotacja ,,adresat zmart” lub ujawnienia zgonu
pracownik Dziatu Windykacji przekazuje informacje do Wydziatu merytorycznego oraz
pracownikowi ds. windykacji w postepowaniu sagdowym, ktory wystapi do wtasciwego
Sadu Rejonowego z pytaniem, czy od daty zgonu toczyto sie lub toczy postepowanie o

stwierdzenie nabycia spadku po zmartym dtuzniku.
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511
Wydziaty merytoryczne niezwtocznie przekazuja do Wydziatu Podatkow Lokalnych i
Zarzadzania Naleznosciami wszelkie informacje o czynnosciach majacych wptyw na
podejmowane dziatania windykacyjne oraz powodujacych zawieszenie lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego np. o ztozonych wnioskach o ulge, sytuacji majatkowej

dtuznika, zmianie miejsca pobytu, Smierci zobowigzanego.

§12
Wydziaty merytoryczne czynnie uczestnicza w postepowaniu w przypadku gdy
zobowiazany skorzysta z prawa zgtoszenia zarzutu, ztozenia skargi oraz zazalenia,
udzielajac na prosbe Wydziatu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami
szczegbtowych informacji oraz udostepniajac dokumenty niezbedne do wydania

prawidtowego rozstrzygniecia w sprawie.

§13
Na pisemny wniosek Prezydenta Miasta Stupska lub Dyrektora Wydziatu
merytorycznego postepowanie windykacyjne mozna wstrzymaé, a egzekucyjne

mozna zawiesic.

ROZDZIAL 111
WINDYKACJA NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH

§14
Pracownik Dziatu Windykacji systematycznie dokonuje analizy kont kontrahentéw w

celu ustalenia, czy naleznosci zostaty zaptacone.

§15

1. W przypadku braku wptaty naleznosci dochodzonych w trybie postepowania
egzekucyjnego w administracji pracownik sporzadza upomnienie (jezeli jest
wymagane).

2. Upomnienie powinno by¢ wystawione do konca roku kalendarzowego, ktoérego
naleznos¢ dotyczy. Jezeli termin ptatnosci przypada w IV kwartale upomnienie
powinno by¢ wystawione najpozniej do konca | kwartatu roku nastepnego. W
przypadkach szczegolnie uzasadnionych termin wystawienia upomnienia mozna

przedtuzy¢ do momentu wyjasnienia sprawy. Pracownik sporzadza notatke stuzbowa
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na pisSmie lub odnotowuje czynnos¢ w systemie komputerowym.

3. Upomnienie zawiera:

1) numer i date wystawienia upomnienia,

2) nazwe wierzyciela, adres jego siedziby lub jednostki organizacyjnej,

3) imie i nazwisko lub nazwe zobowigzanego i adres jego miejsca zamieszkania lub
siedziby, a takze znany wierzycielowi numer Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci (PESEL) albo numer identyfikacji podatkowej (NIP), albo numer
identyfikacji w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej
(REGON), jezeli zobowiazany taki numer posiada,

4) wskazanie:

a) wysokosci i rodzaju naleznosci pienieznej, ktorg nalezy zaptaci¢, oraz okresu,
ktorego dotyczy,

b) rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienieznej naliczonych na dzien wystawienia upomnienia, o ile s3 wymagane, oraz
stawki tych odsetek obowiazujacej na dzien wystawienia upomnienia, wedtug ktorej
nalezy obliczy¢ dalsze odsetki do dnia wptaty,

c) sposobu zaptaty naleznosci pienieznej, odsetek z tytutu niezaptacenia jej w
terminie i kosztow upomnienia,

d) wysokosci kosztéw upomnienia,

5) pouczenie, ze w przypadku niewykonania obowigzku w catosci w terminie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia sprawa zostanie skierowana na droge postepowania
egzekucyjnego, wskutek czego powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych,
ktore sg zaspokajane w pierwszej kolejnosci,

6) pouczenie, o ktorym mowa w art. 15 § 1a oraz art. 36 § 4 ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r.0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, dotyczace obowiazku
zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu
wykonawczego - réwniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu , miejsca
zamieszkania lub siedziby,

7) dane, o ktorych mowa w art. 15 § 1b ustawy dotyczace imienia, nazwiska i
stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela oraz
podpisu.

4. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli s one
nalezne od tego samego zobowiazanego.

5. Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje dtuznik,
kopia pozostaje w Dziale Windykacji.

6. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym w podziale
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na rodzaje dochodzonych naleznosci.

7. Upomnienie podpisywane jest przez Prezydenta Miasta Stupska lub osobe przez
niego upowazniona.

8. Upomnienie wysyta sie przesytka polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Numer upomnienia umieszcza sie réwniez na potwierdzeniu odbioru.

9. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotacza sie do kopii upomnienia i przechowuje
w Dziale Windykacji, natomiast date skutecznego doreczenia upomnienia wprowadza
sie do systemu KSAT.

10. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia oraz po
sprawdzeniu czy naleznos¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela -
pracownik wysytajacy upomnienie sktada za posrednictwem Kancelarii Urzedu
reklamacje na brak potwierdzenia odbioru.

11. Dopuszcza sie odstgpienie od wystawienia upomnienia jezeli wysokos¢ zalegtosci z
tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej nie przekracza wysokosci
kosztow upomnienia, wskazanych w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

12. Wysokos¢ kosztow upomnienia zostata okreslona w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej.

13. Naleznosci z tytutu nieoptaconych kosztéow upomnienia nalezy dochodzi¢ na

drodze postepowania egzekucyjnego w administracji.

§16

1. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci uregulowane nie
pozniej niz po uptywie 90 dni od dnia doreczenia upomnienia pracownik Dziatu
Windykacji sporzadza administracyjny tytut wykonawczy.

2. W przypadku, kiedy nie ma obowiazku przesytania upomnienia np. gdy zostata
wydana decyzja okreslajaca wysokos¢ zobowigzania, pracownik Dziatu Windykacji
nie pézniej niz po uptywie 90 dni od otrzymania prawomocnej decyzji wystawia tytut
wykonawczy.

3. W przypadkach szczegé6lnie uzasadnionych termin wystawienia tytutu
wykonawczego mozna przedtuzy¢ do momentu wyjasnienia sprawy. Pracownik
sporzadza notatke stuzbowa na pismie lub odnotowuje czynnos¢ w systemie

komputerowym.

8/19



4. Prawidtowo wystawiony administracyjny tytut wykonawczy zawiera dane wskazane
w art. 27 Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczegolnosci:

1) oznaczenie wierzyciela,

2) wskazanie imienia i nazwiska lub nazwy zobowigzanego i jego adresu, a takze
PESEL, NIP lub REGON, jezeli zobowiazany taki numer posiada,

3) tres¢ podlegajacego egzekucji obowigzku, podstawe prawng tego obowiazku oraz
stwierdzenie, ze obowiazek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji naleznosci
pienieznej - takze okreslenie jej wysokosci i rodzaju, terminu, od ktorego nalicza sie
odsetki z tytutu niezaptacenia naleznosci w terminie, oraz rodzaju i stawki tych
odsetek,

4) wskazanie zabezpieczenia naleznosci pienieznej hipoteka przymusowa albo przez
ustanowienie zastawu skarbowego lub rejestrowego lub zastawu nieujawnionego w
zadnym rejestrze, ze wskazaniem termindw powstania tych zabezpieczen,

5) wskazanie podstawy prawnej pierwszenstwa zaspokojenia naleznosci pienieznej,
jezeli naleznos¢ korzysta z tego prawa i prawo to nie wynika z zabezpieczenia
naleznosci pienieznej,

6) wskazanie podstawy prawnej prowadzenia egzekucji administracyjnej,

7) date wystawienia tytutu, podpis, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela,

8) pouczenie zobowigzanego o skutkach niezawiadomienia organu egzekucyjnego o
zmianie adresu miejsca zamieszkania lub siedziby,

9) pouczenie zobowigzanego o przystugujacym mu prawie wniesienia do wierzyciela,
za posrednictwem organu egzekucyjnego, zarzutu w sprawie egzekucji
administracyjnej oraz o skutkach wniesienia tego zarzutu nie pozniej niz w terminie 7
dni od dnia doreczenia odpisu tytutu wykonawczego i po uptywie tego terminu,

10) pouczenie zobowiazanego o przystugujacym jego matzonkowi prawie do
wniesienia sprzeciwu w sprawie odpowiedzialnosci majatkiem wspélnym,

11) klauzule organu egzekucyjnego o skierowaniu tytutu do egzekucji
administracyjnej,

12) wskazanie S$rodkow egzekucyjnych stosowanych w egzekucji naleznosci
pienieznych,

13) date doreczenia upomnienia, a jezeli doreczenie upomnienia nie byto wymagane,
podstawe prawna braku tego obowiazku.

5. W tytule wykonawczym wierzyciel wskazuje jako adres zobowiazanego ostatni
znany mu adres miejsca zamieszkania lub siedziby zobowigzanego.

6. Wystawiony przez pracownika Dziatu Windykacji tytut wykonawczy przekazywany
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jest niezwtocznie, zgodnie z wtasciwoscig miejscowa organu egzekucyjnego do:

1) Referatu Egzekucji Wydziatu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami
realizujacego zadania organu egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Stupska,

2) wtasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
7. Dopuszcza sie odstgpienie od wystawienia tytutu wykonawczego jezeli wysokosc¢
zalegtosci z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej nie przekracza
wysokosci  kosztow upomnienia, okreslonych w przepisach o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.

§17

1. W przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze
zobowiagzany dobrowolnie wykona obowiazek bez koniecznosci wszczecia egzekucji
wierzyciel moze podejmowac dziatania informacyjne tj: kontakt telefoniczny badz e-
mail.

2. Pracownik prowadzacy dziatania informacyjne zobligowany jest do prowadzenia
ewidencji tych dziatan w postaci papierowej badz elektronicznej przez wskazanie
osoby zobowiazanego, naleznosci, ktorej dziatanie dotyczy, daty kontaktu oraz
poczynionych ustalen, co do terminu sptaty zadtuzenia.

3. W przypadku braku wptaty w ustalonym terminie pracownik Dziatu Windykacji nie
wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od dnia, w ktdérym podjeto
dziatania informacyjne wystawia upomnienie lub tytut wykonawczy, w przypadku, gdy
egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia

upomnienia.

§18

Zgodnie z Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz Rozporzadzeniem
w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych:

1) w przypadku utraty tytutu wykonawczego, po wszczeciu egzekucji
administracyjnej, wierzyciel ponownie wydaje tytut wykonawczy,

2) jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja,
postanowienie lub inne orzeczenie okreslajace lub ustalajace inng wysokosc
naleznosci pienieznej niz objeta tytutem wykonawczym albo zostanie ztozona korekta
dokumentu, powodujaca zwiekszenie wysokosci naleznosci pienieznej, wierzyciel
niezwtocznie sporzadza zmieniony tytut wykonawczy. W przypadku skierowania do
organu egzekucyjnego zmienionego tytutu wykonawczego, dokonane czynnosci

egzekucyjne pozostaja w mocy, a uprzednio wszczeta egzekucja administracyjna jest
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kontynuowana przez realizacje zastosowanych srodkow egzekucyjnych oraz
stosowanie kolejnych srodkéw egzekucyjnych,
3) jezeli zachodzi koniecznos¢ prowadzenia egzekucji przez wiecej niz jeden organ
egzekucyjny lub zabezpieczenia naleznosci pienieznej hipoteka przymusowa,
wierzyciel wydaje dalszy tytut wykonawczy.

5§19
Po stwierdzeniu w trakcie ksiegowania wptaty zmiany wysokosci naleznosci pienieznej
objetej tytutem wykonawczym Referat Dochodow Wydziatu Ksiegowosci dokonuje
odpowiednio aktualizacji lub wycofania tytutu wykonawczego realizowanego przez

wtasciwy organ egzekucyjny.

§20
1. Jezeli egzekucja administracyjna staje sie bezskuteczna oraz zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze egzekwowana naleznos¢ pieniezna nie zostanie zaspokojona
nalezy dokonac zabezpieczenia poprzez dokonanie wpisu hipoteki przymusowej do
ksiegi wieczystej nieruchomosci dtuznika.
2. Pracownik Referatu Egzekucji przekazuje komplet dokumentow tj. zestawienie
zalegtosci oraz tytuty wykonawcze (dalszy tytut wykonawczy, odpis tytutu
wykonawczego) pracownikowi ds. windykacji w postepowaniu sadowym w celu
sporzadzenia wniosku o wpis w ksiedze wieczystej. Jedna hipoteka przymusowa moze
by¢ ustanowiona na podstawie kilku tytutow wykonawczych.
3. Pracownik w terminie 14 dni od otrzymania dokumentéw sporzadza wniosek do
Sadu i przedktada do akceptacji Radcy Prawnemu oraz sporzadza pismo do Wydziatu
Ksiegowosci  w celu dokonania przelewu na poczet optaty sadowej.
4. W celu wykreslenia hipoteki przymusowej pracownik ds. windykacji w
postepowaniu sadowym na pisemny wniosek zobowigzanego wydaje zaswiadczenie o

wysokosci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipoteka przymusowa.
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ROZDZIAL IV
WINDYKACJA NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§ 21
Pracownik Dziatu Windykacji systematycznie dokonuje analizy kont kontrahentéw w

celu ustalenia, czy naleznosci zostaty zaptacone.

§22
1. W przypadku braku wptaty naleznosci dochodzonych w trybie egzekucji sadowej
pracownik sporzadza wezwanie do zaptaty z okresleniem 7-dniowego terminu zaptaty
liczonego od dnia doreczenia wezwania.
2. Wezwanie powinno by¢ wystawione najp6zniej do konca roku kalendarzowego,
ktorego naleznos¢ dotyczy. Jezeli termin ptatnosci przypada w IV kwartale roku
wezwanie powinno by¢ wystawione najpozniej do konca | kwartatu roku nastepnego.
W przypadkach szczegoélnie uzasadnionych termin wystawienia wezwania mozna
przedtuzy¢ do momentu wyjasnienia sprawy. Pracownik sporzadza notatke stuzbowa
na piSmie lub odnotowuje czynnos¢ w systemie komputerowym.
3. Wezwanie do zaptaty zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby,
2) date wystawienia wezwania,

3) dane dotyczace dtuznika,

)
)
)
4) wysokosc i rodzaj zalegtosci, ktora nalezy uisci¢ oraz okres, ktorego dotyczy,
5) termin ptatnosci naleznosci,

6) rodzaj odsetek oraz termin od ktérego nalezy je liczy¢,

7) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznos¢,

8) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego po uptywie 7 dni od dnia doreczenia wezwania,

9) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej wezwanie.

10) dodatkowo wezwanie do zaptaty z ostrzezeniem o mozliwosci przekazania
informacji o zalegtym zadtuzeniu do Biura Informacji Gospodarczej zawiera
informacje o zagrozeniu dokonania wpisu w rejestrze dtuznikéw w przypadku braku
zaptaty po uptywie miesigca od wystania wezwania.

4. Jezeli wysokos¢ zalegtosci przekracza wysokos¢ 200 zt w przypadku oséb fizycznych
oraz 500 zt w przypadku osob prawnych oraz spetnione sa przestanki okreslone w
Ustawie o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych

wskazane jest wystanie wezwania z ostrzezeniem o mozliwosci przekazania
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informacji o zalegtym zadtuzeniu do Biura Informacji Gospodarczej Infomonitor.

5. Wezwanie do zaptaty wystawia sie w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje
dtuznik, kopia pozostaje w Dziale Windykacji.

6. Wezwania numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym w podziale
na rodzaje dochodzonych naleznosci.

7. Wezwanie do zaptaty podpisywane jest przez Prezydenta Miasta Stupska lub osobe
przez niego upowazniona.

8. Wezwanie wysyta sie przesytka polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Numer wezwania umieszcza sie rowniez na potwierdzeniu odbioru.

9. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotacza sie do wezwania i przechowuje w
Dziale Windykacji.

10. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia wezwania do zaptaty oraz po
sprawdzeniu czy naleznos¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela -
pracownik wysytajacy wezwanie sktada za posrednictwem Kancelarii Urzedu
reklamacje na brak potwierdzenia odbioru.

11. Dopuszcza sie odstgpienie od wystawienia wezwania do zaptaty jezeli wysokosc¢
zalegtosci z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej nie przekracza
wysokosci 10 zt, kierujac sie zasadg efektywnego gospodarowania s$rodkami

publicznymi.

§23
1. W przypadku braku sptaty naleznych kwot w wyznaczonym w wezwaniu terminie,
pracownik Dziatu Windykacji sporzadza wniosek o skierowanie naleznosci na droge
postepowania sadowego, dotaczajac kopie wezwania do zaptaty wraz z
potwierdzeniem doreczenia.
2. Sporzadzenie wniosku nastepuje nie pézniej niz w ciagu 90 dni od dnia doreczenia
wezwania, a w przypadku naleznosci nie przekraczajacych 100,00 zt po ich
skumulowaniu. W przypadkach szczegolnie uzasadnionych termin przekazania sprawy
do Sadu mozna przedtuzy¢ do momentu jej wyjasnienia. Pracownik sporzadza notatke
stuzbowa na pisSmie lub odnotowuje czynnos¢ w systemie komputerowym.
3. Przed skierowaniem na droge postepowania sadowego naleznosci z tytutu
wieczystego uzytkowania gruntow pracownik Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami
potwierdza na kopii wezwania do zaptaty zgodnos¢ przypisu naleznosci, za ktoérej
naliczenie/okreslenie jest odpowiedzialny.
4. Pracownik Dziatu Windykacji po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Wydziatu

przekazuje wniosek do Zespotu Radcow Prawnych w celu dalszego prowadzenia
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postepowania.

5. Przekazanie wezwania skutkuje jednoczesnym wprowadzeniem przez pracownika
Windykacji w systemie KSAT w zaktadce CKK informacji o skierowaniu naleznosci do
Sadu.

6. Kierujac sie zasada efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi dopuszcza
sie odstgpienie od skierowania sprawy na droge postepowania sadowego jezeli
wysokos¢ zalegtosci z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej nie

przekracza 5-krotnosci kosztow upomnienia.

§24
1. Pracownik ds. windykacji w postepowaniu sadowym, po otrzymaniu od Zespotu
Radcow Prawnych wybranych spraw, ktore moga by¢ prowadzone w postepowaniu
uproszczonym dokonuje analizy i oceny dokumentow jako dajacych podstawe do
skierowania naleznosci na droge postepowania sadowego w celu uzyskania tytutu
wykonawczego.
2. W przypadku naleznosci niebudzacych watpliwosci pozew do Sadu nalezy
sporzadzi¢ w ciggu 90 dni od otrzymania dokumentow.
3. W sprawach skomplikowanych, watpliwych i spornych, wymagajacych wyjasnienia
oraz dodatkowych zatacznikow (wypisow z rejestru gruntéw, aktow notarialnych,
zawiadomien o wysokosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow
Miasta Stupska, aktow stanu cywilnego w przypadku zmian nazwiska, informacji o
nabyciu spadku) pozew nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie po wyjasnieniu sprawy oraz
skompletowaniu dokumentow.
4. W przypadku negatywnej oceny tresci dokumentéow zgromadzonych w sprawie
danej zalegtosci i niemoznosci skierowania jej na droge postepowania sadowego,
pracownik ds. windykacji zwraca sie pismem do Wydziatu merytorycznego o podjecie
czynnosci skutkujacych usunieciem przeszkod w uzyskaniu tytutu wykonawczego.
5. Po podpisaniu pozwow przez Radce Prawnego nalezy niezwtocznie sporzadzi¢

pismo do Wydziatu Ksiegowosci o dokonanie przelewdw na poczet optaty sagdowej.
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§ 25

1. Po otrzymaniu nakazu zaptaty w przypadku dalszego braku wptaty naleznosci
pracownik ds. windykacji w postepowaniu sadowym w ciggu 1 miesiaca telefonicznie
potwierdza we wtasciwym Sadzie Rejonowym prawomocnosci wydanego orzeczenia
sadowego. W przypadku odpowiedzi negatywnej czynnos¢ regularnie powtarza.

2. Po uzyskaniu informacji o prawomocnosci nakazu zaptaty niezwtocznie wystepuje
do Sadu z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci wydanym orzeczeniom
sadowym zasadzajacym dochodzone naleznosci.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 podpisywany jest przez Radce Prawnego.

§26

1. W przypadku braku wptaty pomimo prawomocnego orzeczenia Sadu pracownik ds.
windykacji w postepowaniu sadowym sporzadza wniosek do Komornika Sadowego o
wszczecie egzekucji nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od otrzymania nakazu zaptaty z
klauzula wykonalnosci. W przypadkach szczegolnie uzasadnionych termin przekazania
sprawy do Komornika mozna przedtuzy¢. Pracownik sporzadza notatke stuzbowa na
pismie wskazujac powod, nieprzekazania sprawy do egzekucji komorniczej. Kierujac sie
zasadg efektywnego gospodarowania Srodkami publicznymi, po uprzednim umorzeniu
postepowania przez Komornika ze wzgledu na bezskuteczng egzekucje dopuszczalne jest
nieprzekazywanie nowych spraw do Komornika do czasu powzigcia informacji o zmianie
sytuacji majatkowej dtuznika. W przypadku braku takiej informacji, sprawy nalezy
przekaza¢ do egzekucji komorniczej w ustawowym terminie, w celu przerwania biegu
terminu przedawnienia roszczenia.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podpisywany jest przez Radce Prawnego.

§27
Wszelkie dokumenty dotaczane sa do akt sprawy, analizowane i przechowywane przez

Zespot Radcow Prawnych, ktory w razie koniecznosci podejmuje dalsze dziatania.

§28
1. W celu biezacego monitorowania prowadzonych postepowan pracownik ds.
windykacji w postepowaniu sadowym zobowigzany jest dokonac przegladu wszystkich
akt spraw przypisanych mu do realizacji w terminie nie rzadziej niz raz w danym roku
kalendarzowym oraz biezacego sporzadzania informacji o etapach postepowania
poszczegblnych spraw.

2. Pracownik Dziatu Windykacji odpowiedzialny za dochodzenie naleznosci moze w
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kazdym momencie skierowa¢ do Zespotu Radcéw Prawnych zapytanie o przebieg

sprawy.

§29
Pracownik ds. windykacji naleznosci przekazuje informacje do Wydziatu Zarzadzania
Nieruchomosciami o dzierzawcach, ktérzy uchylaja sie od regulowania zobowigzan, a

kwota zadtuzenia przekracza 1.000 zt w celu rozwazenia mozliwosci wypowiedzenia

umowy.

ROZDZIAL V
WINDYKACJA NALEZNOSCI SKARBU PANSTWA

§ 30
Dziatania windykacyjne wobec zobowigzanych, ktorzy nie uregulowali terminowo
naleznosci wobec Skarbu Panstwa sa podejmowane niezwtocznie, tzn:
1) wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien kazdorazowo do 31 maja (termin
ptatnosci do 31 marca kazdego roku),
2) sporzadzanie wniosku o skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego do
31 lipca kazdego roku,
3) sporzadzanie pozwdéw do odpowiednich Sadéw Rejonowych nastepuje nie pdzniej
niz 1 miesigc po otrzymaniu wniosku, natomiast w sprawach skomplikowanych,
wymagajacych dodatkowych zatacznikow (wypisow z rejestru gruntow, aktow
notarialnych, zawiadomien o wysokosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntdéw Skarbu Panstwa, aktow stanu cywilnego w przypadku zmian
nazwiska, informacji o nabyciu spadku) niezwtocznie po skompletowaniu
dokumentow,
4) po otrzymaniu nakazu zaptaty w przypadku dalszego braku wptaty naleznosci
pracownik ds. windykacji w postepowaniu sadowym w ciggu 1 miesiaca telefonicznie
potwierdza w Sadzie Rejonowym prawomocnosci wydanego orzeczenia sadowego.
W przypadku odpowiedzi negatywnej czynnos¢ regularnie powtarza,
5) po uzyskaniu informacji o prawomocnosci nakazu zaptaty niezwtocznie wystepuje
do Sadu z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci wydanym orzeczeniom

sadowym.
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6) po otrzymaniu nakazu zaptaty wraz z klauzula wykonalnosci wnioski o wszczecie
i przeprowadzenie postepowania egzekucyjnego do Komornikéw Sadowych kierowane
sq W terminie 14 dni od otrzymania nakazu. W przypadkach szczegolnie uzasadnionych
termin przekazania sprawy do Komornika mozna przedtuzy¢. Pracownik sporzadza
notatke stuzbowa na piSmie wskazujac powod, nieprzekazania sprawy do egzekucji

komorniczej.

ROZDZIAL VI
UMIESZCZANIE ZOBOWIAZANYCH W REJESTRZE DLUZNIKOW

§ 31
1. W przypadku wystania do dtuznika wezwania do zaptaty z ostrzezeniem o
mozliwosci przekazania informacji o zalegtym zadtuzeniu do biura informacji
gospodarczej pracownik ds. windykacji naleznosci po uptywie miesigca, gdy
zobowigzany nadal nie dokona wptaty po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Wydziatu
przekazuje kopie wezwania wraz z potwierdzeniem doreczenia pracownikowi na
stanowisku ds. analizy naleznosci budzetowych i windykacji w celu przekazania
informacji o zalegtym zadtuzeniu do Biura Informacji Gospodarczej Infomonitor.
2. Dopuszcza sie odstapienie od zgtoszenia zobowiazania dtuznika do rejestru
dtuznikow w przypadkach, gdy brak wptaty jest incydentalny, badz suma zalegtosci
zobowiazanego nie przekracza 2.000 zt.
3. W przypadku wptaty zalegtosci, pracownik dokonuje wykreslenia wpisu z rejestru

dtuznikow w terminie 14 dni od daty dokonania wptaty.

ROZDZIAL VII
ODPIS ZALEGLOSCI Z URZEDU

§32
1. Zalegtosci podatkowe oraz niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze
publicznoprawnym, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem
skarbowym oraz zalegtosci z tytutu niepodatkowych naleznosci pienieznych o
charakterze cywilnoprawnym, ktore ulegty przedawnieniu na podstawie odpowiednich

przepiséw Kodeksu cywilnego, nalezy odpisa¢ zobowigzanym z urzedu nie rzadziej niz
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raz do roku.

2. Przed podjeciem decyzji o wykazaniu do odpisu naleznosci w zwiazku z ich
przedawnieniem, pracownicy dziatajacy w imieniu wierzyciela maja obowigzek
przeanalizowania w sposob szczegodlnie staranny sytuacji kazdego pojedynczego
zobowiazania, z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci powodujacych przerwanie
lub zawieszenie biegu terminu przedawnienia.

3. Analizy wskazanej w ust. 2 nalezy dokonaé we wspétpracy z Zespotem Radcéow

Prawnych, Referatem Egzekucji oraz innymi organami egzekucyjnymi.

§33
1. Jezeli w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego nie wyegzekwowano
zalegtosci, a zgodnie z obowiazujacymi przepisami zachodza przestanki do dokonania
odpisu zalegtosci ze stanu naleznosci z urzedu mozna dokona¢ w/w czynnosci nie
czekajac na okres przedawnienia zalegtosci.
2. W przypadku otrzymania opinii prawnej dotyczacej kwalifikowania sie naleznosci
do odpisu pracownik Dziatu Windykacji niezwtocznie sporzadza wniosek do

Prezydenta Miasta Stupska z prosba o wyrazenie zgody na odpis zalegtosci.

§34
Odpisu z ksiag rachunkowych naleznosci, ktore nie moga by¢ dochodzone z uwagi na ich
wygasniecie lub przedawnienie oraz w stosunku do ktérych zostaty wyczerpane
mozliwosci dochodzenia zaspokojenia roszczen mozna dokonac dopiero po pisemnym

wyrazeniu zgody przez Prezydenta Miasta Stupska.

ROZDZIAL VIII
SPRAWOZDAWCZOSC

§ 35
W Dziale Windykacji sporzadza sie nastepujace sprawozdania i zestawienia:
1) sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finanséw publicznych dla Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Gdansku w terminie do 1 marca kazdego roku,
2) potroczng informacje do Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego o dtuznikach

posiadajacych zalegtosci wobec Skarbu Panstwa powyzej kwoty 5.000 zt. w terminie
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do konca miesigca po zakonczonym pétroczu,
3) analize ilosci czynnosci windykacyjnych podjetych przez pracownikéw Dziatu

Windykacji.

§ 36
W zwiagzku ze sprawowaniem przez Wydziat Podatkow Lokalnych i Zarzadzania
Naleznosciami nadzoru merytorycznego nad zarzadzaniem naleznosciami Miasta
Stupska, w tym naleznosciami w PGM Sp. z o0.0. oraz innych podlegtych jednostkach
organizacyjnych Dziat Windykacji monitoruje naleznosci i zalegtosci Miasta Stupska,

przeprowadza analizy oraz sporzadza raporty zgodnie z odrebnymi ustaleniami.

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC

§ 37
1. Za prawidtowe i terminowe dokonanie wyliczenia kwoty przypisow na kontach
podatnikdéw, uzytkownikow wieczystych, dzierzawcéw, ptatnikow optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych kontrahentéw zobowigzan
stwierdzajacych naleznosci Miasta Stupska i Skarbu Panstwa odpowiedzialnosc¢
ponosza pracownicy oraz Dyrektorzy Wydziatdw merytorycznych, w ktorych powstaja
ww. naleznosci.
2. Za prawidtowe i terminowe ksiegowanie wptat odpowiedzialno$¢ ponosza
pracownicy oraz Dyrektor Wydziatu Ksiegowosci.
3. Za prawidtowe przeprowadzenie windykacji zgodnie z terminem i sposobem
okreslonym w Polityce odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy prowadzacy sprawy
windykacji okreslone zakresem czynnosci.
4. Za nadzor nad terminowym i prawidtowym przeprowadzeniem windykacji
odpowiedzialnos¢ ponosi Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora Wydziatu Podatkow

Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami.

PREZYDENT

MIASTA SLUPSKA
Krystyna Danilecka - Wojewodzka
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