ZARZADZENIE Nr 24/22
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 31 marca 2022 .

w sprawie windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,
stanowiacych dochéd budzetu gminy Gnojno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r., poz.

559 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2021r., poz. 305 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure rozliczen i windykacji naleznosci pienieznych o

charakterze
cywilnoprawnym, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie do zapoznania sie z procedurg
i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Gnojno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
woIT

Zbigniew Janik
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Zatacznik do zarzadzenia nr 24/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 31 marca 2022 r.

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI O CHARAKTERZE CYWILNOPRAWNYM
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

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

§ 2. Przedmiotem procedury sg czynnosci zmierzajgce do prawidtowego ewidencjonowania i odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym wraz z odsetkami i kosztami
postepowania.

§ 3. Terminologia na uzytek niniejszej procedury:
1) Wierzyciel - Gmina Gnojno - podmiot uprawniony do otrzymania swiadczenia pienieznego od dtuznika;

2) Wierzytelnos¢ — to uprawnienie do zgdania spetnienia $wiadczenia okreslonego stosunku
zobowigzaniowego o charakterze cywilnoprawnym udokumentowana fakturami, rachunkami lub innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe do zaptaty;

3) Naleznos$¢ — rozumie sie przez to kwote gtdwng zobowigzan majgcych charakter cywilnoprawny wraz z
odsetkami i kosztami dochodzenia tej naleznosci, stanowigcymi naleznosci uboczne;

4) Dtuznik — to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej zobowigzana do spetnienia Swiadczenia (wobec wierzyciela), ktorego termin ptfatnosci lub
wykonania juz uptynat, wraz z ewentualnymi odsetkami i kosztami egzekwowania dtugu;

5) Windykacja — ogét podejmowanych czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcych do sptaty przez
dtuznika wzgledem wierzyciela naleznosci nieuregulowanych w ustalonym terminie pfatnosci, az do
catkowitej likwidacji zadtuzenia;

6) Windykacja sagdowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych na wniosek wierzyciela celem
uzyskania orzeczenia sgdowego opatrzonego klauzulg wykonalnosci, ktéry uprawnia do wszczecia
egzekucji komorniczej;

7) Windykacja komornicza — kierowanie prawomocnych orzeczenn sgdowych opatrzonych klauzulg
wykonalnosci do komornika sgdowego celem przymusowego wyegzekwowania dtugu.

§ 4. Tryb postepowania:

1) Pracownicy wtasciwi ds. windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Gminy Gnojno dokonujg
na biezgco kontroli terminowej realizacji zobowigzan poprzez analize kont dtuznikéw;

2) Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminach
podanych w tabeli:

Lp. Rodzaj naleznosci Termin ptatnosci Terminy windykacji Sposdb windykacji

nie pdzniej niz 4 miesigce po uptywie

terminu pfatnosci Wezwanie do zaptaty

Wptywy z optat za

uzytkowanie wieczyste
1. |gruntu, przeksztatcenie |Do 31 marca kazdego roku
wieczystego uzytkowania
w prawo wiasnosci nie pézniej niz 4 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Postepowanie sgdowe
wezwania ostatecznego

nie pdzniej niz 4 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru
wezwania ostatecznego

Ostateczne przedsgdowe
wezwanie do zaptaty

Wedtug terminu okreslonego |nie pdZniej niz 2 miesigce po uptywie

. . P Wezwanie do zaptaty
w umowie terminu ptatnosci

2. |Wptywy z czynszu
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nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru
wezwania ostatecznego

Ostateczne przedsgdowe
wezwanie do zaptaty

nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Postepowanie sgdowe
wezwania ostatecznego

nie pdzniej niz 2 miesigce po uptywie

. o Wezwanie do zapfaty
terminu pfatnosci

nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
Wedtug terminu okreslonego |otrzymania potwierdzenia odbioru
W umowie wezwania ostatecznego

Ostateczne przedsgdowe
wezwanie do zaptaty

Pozostate naleznosci
3. |wynikajgce z umow
cywilnoprawnych

nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Postepowanie sgdowe
wezwania ostatecznego

nie pdzniej niz 2 miesigce po uptywie

. . Wezwanie do zaptaty
terminu ptatnosci

Pozostate naleznosci na . , nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
. .. |Wedtug terminu okres$lonego . . . -
podstawie wystawionej . . otrzymania potwierdzenia odbioru
L. w fakturze, nocie lub innym .
faktury, noty i innych . wezwania ostatecznego
, dokumencie
dokumentow

Ostateczne przedsadowe
wezwanie do zaptaty

nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Postepowanie sgdowe
wezwania ostatecznego

3) Naleznosci stajg sie zalegtosSciami nastepnego dnia po uptywie 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 opdznienie;

4) Jezeli zachodzg przestanki, ze dtuznik wykona dobrowolnie obowigzek zaptaty naleznosci bez koniecznosci
wszczecia egzekucji, wierzyciel podejmuje wobec niego dziatania informacyjne zmierzajgce do
dobrowolnego wykonania przez dtuznika tego obowigzku, udokumentowane w formie notatki stuzbowej;

5) W przypadku powstania zalegtosci z tytutu niewykonania naleznosci cywilnoprawnej w wysokosci co
najmniej 100,00 zt, pracownik prowadzacy windykacje wysyta dtuznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty.
Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie wptata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyta sie
ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty zawierajgce pouczenie, ze w przypadku niedokonania
wptaty sprawa zostanie skierowana na droge sgdowg;

6) Jezeli wptata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do radcy prawnego
Urzedu Gminy w Gnojnie w celu wszczecia postepowania sadowego. Prowadzacy windykacje $cisle
wspotpracuje z radcg prawnym urzedu, przekazujgc mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje;

7) Radca prawny przygotowuje i kieruje do sgdu pozew o zaptate nie pdzniej, niz w terminie 30 dni po
otrzymaniu niezbednej dokumentacji. Po otrzymaniu z sgdu nakazu zaptaty lub wyroku wraz z klauzulg
wykonalnosci, radca prawny przekazuje odpowiednie dokumenty do Referatu Finansowego;

8) Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w nakazie zaptaty albo wyroku, w ciggu 30 dni Referat
Finansowy kieruje sprawe do egzekucji przez komornika sgdowego;

9) Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl przepiséw Kodeksu cywilnego
naleznos¢ nie ulegta przedawnieniu, a Referat Finansowy, w wyniku przedsiewzietych przez siebie
dziatan, powziagt informacje o zmianie sytuacji majgtkowej dtuznika, rokujgcej odzyskanie wierzytelnosci;

10) Jezeli egzekucja okaze sie bezskuteczna nalezy rozpatrzed przestanki do umorzenia wierzytelnosci.

§ 5. Czynnosci windykacyjnych nie podejmuje sie w przypadku, gdy wobec tego samego dtuznika
prowadzone jest na podstawie innego tytutu wykonawczego postepowanie egzekucyjne, o ktérym wiadomo,
ze jest bezskuteczne lub gdy wierzyciel posiada wiedze, iz w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne. Opisane dziatania pracownik ujmuje w sporzadzonej przez siebie na te
okolicznos¢ notatce stuzbowej, ktérg pozostawia w aktach sprawy.
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§6.1. Na koniec roku obrotowego pracownik prowadzacy windykacje przygotowuje zestawienie
nieuregulowanych naleznosci, ktdére z urzedu mogg zosta¢ umorzone w catosci.

2. Decyzje o umorzeniu tych naleznosci podejmuje Wéjt Gminy Gnojno.

§ 7. Postepowanie polubowne moze byé prowadzone na kazdym etapie windykacji. W przypadku
dtuznika, ktéry deklaruje sptate naleznosci w dogodnych dla niego terminach, mozliwe jest zawarcie
z dtuznikiem ugody na spfate dtugu.
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