ZARZADZENIE NR 82/2021
WOJTA GMINY RADZILOW

z dnia 2 wrzeénia 2021 r.

w sprawie windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym oraz
publicznoprawnym Gminy Radzitéw.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021
r.poz. 305 ze zm), art. 26 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz.
1372 ze zm), ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1427), Dziatu III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.). ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania
cywilnego (Dz. U. z 2020 r.poz. 1575 ze zm.), ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440
ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienigznych (Dz.U. z 2020r., poz.1294) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 maja 2020r. w sprawie wzoréw tytulébw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 968).zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam sposéb postgpowania i procedurg windykacji naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym Gminy Radzitéw,

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) windykacji — nalezy przez to rozumieé dochodzenie naleznosci pieni¢znych od dtuznika,

2) dtuzniku — nalezy przez to rozumie¢ podmiot zobowigzany do spelnienia §wiadczenia pienigznego
na rzecz Gminy Radzitéw’,

3) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do zadania spetnienia $wiadczenia
pienigznego od dtuznika — Gmina Radzitdw,

4) naleznosci pienigznej — nalezy przez to rozumieé uprawnienie wierzyciela do otrzymania
w okre§lonym terminie okreslonego $§wiadczenia pienieznego

5) naleznosci cywilnoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ naleznos$é pieni¢zna powstata ze stosunkow
cywilnoprawnych, w szczegdlnosci najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego lub innych umoéw,
dochodzong na drodze egzekucji sadowej,

6) naleznosci publicznoprawnej - nalezy przez to rozumieé¢ nalezno$¢ pieniezng dochodzong przez
wierzyciela na drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji, wynikajaca z wydanych decyzji,
postanowien lub innych aktéw administracyjnych,

7) podstawie roszczenia — nalezy przez to rozumie¢ w szczego6lnosci dokument (umowa, decyzja, itp.)
stanowigcy dowdd powstania stosunku prawnego (zobowiazaniowego) pomigdzy dhuznikiem
a wierzycielem umozliwiajacy zadanie wykonania zobowigzania,

8) pracownik odpowiedzialny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego posiadajacego
w zakresie czynnosci dany obszar, w ktérym powstala podstawa roszczenia (np. decyzja, umowa,
porozumienie itp.) lub z dziatalnos$cig ktorej merytorycznie jest zwigzana sprawa stanowigca podstawe
roszczenia,

9) obstudze prawnej — nalezy przez to rozumieé¢ radc¢ prawnego, prowadzacego obstuge prawng
Gminy.

§ 3. 1. W procesie windykacji naleznosci pienieznych biora udziat:

1) Pracownik odpowiedzialny,

2) obstuga prawna.

2. Na podstawie dokumentéw przekazywanych przez Pracownika odpowiedzialnego Referat

Finansowy prowadzi ewidencje ksiggowa naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym lub
publicznoprawnym. Pracownik odpowiedzialny prowadzi ewidencj¢ analityczng naleznosci z



podziatem na poszczegdlnych dtuznikéw oraz na biezaco monitoruje wykonywanie obowigzku oplat
pienieznych na rzecz wierzyciela. Rozrachunki naleznosci sg uzgadniane co kwartal, natomiast wplaty
naleznosci comiesigcznie.

§ 4. 1. W przypadku nie wykonania przez dtuznika $wiadczenia pieni¢znego o charakterze
cywilnoprawnym w wyznaczonym terminie platnosci, Pracownik odpowiedzialny kieruje do niego
pisemne wezwanie do zaptaty zawierajace w szczeg6lnosci:

1) imi¢ i nazwisko adresata lub jego nazwe,

2) informacj¢ o wysokosci naleznosci glownej,

3) kwote odsetek do zaplaty na dzien wystawienia wezwania do zaplaty ,

4) wyznaczony termin platnosci z iaczna kwota do zaplaty wedlug stanu na dzien wystawienia
wezwania,

5) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ naleznos¢,

6) informacje o mozliwosci skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego.

2. Wezwanie do zaptaty wysylane jest w nastgpujacych terminach:

1) w przypadku naleznodci pienigznych, ktorych warto$é przewyzsza koszt wysylki wezwania do
zaptaty, z tytulu oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i oplat przeksztatceniowych, ktérych termin
zaplaty uptywa 31 marca — w terminie do 30 czerwca danego roku,

2) w przypadku innych nalezno$ci pienigznych, ktérych warto$¢ przewyzsza koszt wysytki wezwania
do zaplaty — w terminie 30 dni po uptywie terminu platnosci,

3) w przypadku naleznosci pienigznych, ktérych warto$é nie przewyzsza kosztu wysylki wezwania do
zaplaty — przed uptywem 12 miesiecy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznosci.

3. Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginat otrzymuje dtuznik, a kopi¢
pozostawia si¢ w aktach Pracownika odpowiedzialnego.

4. Wezwanie do zaplaty wysylane jest jednorazowo listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,, adresat wyprowadzit si¢”, ,,zmienit adres” lub ,,adres
niedoktadny” pracownik odpowiedzialny sporzadza stosowny wniosek o udost¢pnienie danych
majacych na celu ustalenie prawidlowego adresu dhiznika oraz wysyla ponownie wezwanie do
zaptaty. W przypadku zwrotu listu z adnotacja: ,,adresat nie Zyje” pracownik podejmuje dzialania
zmierzajacych do ustalenia nastepcy(éw) prawnego (ych) dtuznika.

5. Pracownik odpowiedzialny prowadzi ewidencj¢ wezwafi do zaptaty w formie papierowej lub
elektronicznej.

6. Po bezskutecznym uplywie terminéw wskazanych dhuznikowi w wezwaniach do zaptaty Pracownik
odpowiedzialny podejmuje decyzj¢ o dalszym biegu windykacji. W przypadku spraw szczegdlnie
skomplikowanych, spornych, w ktorych konieczne jest poniesienie wysokich kosztéw wszczgcia
egzekucji sadowej, dotyczacych naleznosci Gminy Radzitéw, decyzja o dalszym przebiegu windykacji
podejmowana jest przez Wojta Gminy.

§ 5. 1. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych Pracownik odpowiedzialny przy pomocy

obstugi prawnej przygotowuje dokumenty w celu skierowania do sadu pozwu o zaptate.

2. Wszelka korespondencje z sadami, komornikiem, dtuznikiem i innymi uczestnikami postgpowania
na tym etapie prowadzi Pracownik odpowiedzialny z pomoca obstugi prawne;.

3. Po uzyskaniu prawomocnego i wykonalnego orzeczenia sadu nakazujacego zaplatg¢ (wykonanie
$wiadczenia) Pracownik odpowiedzialny kieruje sprawe na droge egzekucji komorniczej, sporzadzajac
odpowiedni wniosek do komornika.

§ 6. 1. . W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
wszystkich $rodkéw przewidzianych przepisami Kodeksu postgpowania cywilnego i niniejszej
procedury, Pracownik odpowiedzialny rozpatruje przestanki uruchomienia procedury

umorzenia naleznoéci na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami i uchwala Rady Gminy,
okre$lajacg szczegblowe zasady, sposéb i tryb udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych
majacych charakter cywilnoprawny.

2. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢é ponawiana, jezeli w mysl przepiséw Kodeksu
cywilnego nalezno$¢ nie ulegla przedawnieniu, a Pracownik odpowiedzialny, w wyniku
przedsigwzigtych przez siebie dziatan, powzigt informacje o zmianie sytuacji majgtkowej dtuznika,
rokujacej odzyskanie wierzytelnosci

3. Referat Finansowy  jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracownika
odpowiedzialnego o dokonanych wplatach przez dtuznika w trakcie trwania postgpowania sagdowego.



Pracownik odpowiedzialny zobowiazany jest do przekazania informacji dla Referatu Finansowego
w zakresie podziatu dokonanej wplaty w celu zaksiggowania operacji.

§ 7. W przypadku naleznosci pieni¢znych wynikajacych z decyzji i postanowien administracyjnych
oraz z innych tytulow okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, windykacja nalezno$ci prowadzona jest w trybie egzekucji
administracyjnej, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania §rodkéw egzekucyjnych.

§ 8. 1. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Pracownik odpowiedzialny przygotowuje
i przesyla zobowigzanemu upomnienie wraz ze wskazaniem odsetek i kosztéw upomnienia,
zawierajace wezwanie do zaplaty naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na drog¢ postgpowania
egzekucyjnego.

2. Upomnienie wysylane jest zobowigzanemu jednorazowo, listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

3. W razie braku skutecznego dor¢czenia upomnienie kierowane jest do zobowigzanego ponownie.
W przypadku wadliwego adresu do dorgczen zobowigzanego, stosowny wniosek o udostgpnienie
danych majacych na celu ustalenie prawidlowego adresu zobowiazanego sporzadza Pracownik
odpowiedzialny.

4. Zasady sporzadzania oraz terminy wysylania upomnienia okreslajg odrgbne przepisy.

§ 9. 1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez zobowigzanego w terminie okreslonym w upomnieniu,
ktore zostato skutecznie dorgczone, Pracownik odpowiedzialny po zebraniu wszystkich niezb¢dnych
danych, niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy i kieruje sprawe do wiasciwego Naczelnika urzedu
skarbowego w celu wszczecia przez niego postgpowania egzekucyjnego

2. Pracownik odpowiedzialny prowadzi ewidencj¢ tytuldéw wykonawczych.

3. Wzér tytutu wykonawczego i zasady jego wystawiania okreslaja odrebne przepisy.

§ 10. Pracownik odpowiedzialny monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez
udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od organu egzekucyjnego oraz kieruje
zapytania o przebieg postgpowania.

§ 11. W przypadku, gdy postgpowanie egzekucyjne jest bezskuteczne lub powzigto informacje
o zgonie dluznika Pracownik odpowiedzialny rozpatruje przestanki uruchomienia procedury
umorzenia naleznosci na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

W przypadku zaistnienia tych przestanek uruchamia procedurg umorzenia naleznosci.

§ 12. W przypadku zlozenia przez zobowigzanego wniosku o udzielenie ulgi w splacie naleznosci
pienigznej o charakterze publicznoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi rozpatrywany jest przez
Pracownika odpowiedzialnego. W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi uruchamiana
jest procedura okreslona odr¢bnymi przepisami.

§ 13. Bezskuteczne postgpowanie egzekucyjne moze by¢é ponawiane, jezeli naleznos¢ nie ulegta
przedawnieniu, a Pracownik odpowiedzialny, w wyniku przedsigwzigtych przez siebie dzialan,
powziatl informacj¢ o zmianie sytuacji majgtkowej zobowiazanego, rokujacej odzyskanie
wierzytelnosci.

§ 14. 1. Pracownik odpowiedzialny przedklada Wojtowi Gminy coroczne sprawozdanie dotyczace
zaleglych $wiadczen pienigznych o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym, do dnia
31 marca roku nastgpnego.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustaw
przywotanych w podstawie prawnej zarzadzenia.

§ 16. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzgedu Gminy w Radzilowie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







