
ZARZĄDZENIE  Nr  24/22 
WÓJTA GMINY GNOJNO  

z dnia 31 marca 2022 r. 

w sprawie windykacji należności o charakterze cywilnoprawnym, 
stanowiących dochód budżetu gminy Gnojno 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 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. z 2021 r., poz. 305 ze zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadzam procedurę rozliczeń i windykacji należności pieniężnych o charakterze 
cywilnoprawnym, w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia.  

§ 2. Zobowiązuje się wszystkich pracowników właściwych merytorycznie do zapoznania się z procedurą 
i przestrzegania zawartych w niej postanowień. 

§ 3. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Gnojno. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 WÓJT 

Zbigniew Janik  
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Załącznik do zarządzenia nr 24/22 

Wójta Gminy Gnojno 

z dnia 31 marca 2022 r. 

PROCEDURA WINDYKACJI NALEŻNOŚCI O CHARAKTERZE CYWILNOPRAWNYM 

W URZĘDZIE GMINY W GNOJNIE 

§ 1. Celem procedury jest uregulowanie działań związanych z prawidłowym i terminowym rozliczaniem 
oraz windykowaniem należności o charakterze cywilnoprawnym stanowiących dochód Gminy Gnojno. 

§ 2. Przedmiotem procedury są czynności zmierzające do prawidłowego ewidencjonowania i odzyskania 
niezapłaconych w terminie należności o charakterze cywilnoprawnym wraz z odsetkami i kosztami 
postępowania. 

§ 3. Terminologia na użytek niniejszej procedury: 

1) Wierzyciel - Gmina Gnojno - podmiot uprawniony do otrzymania świadczenia pieniężnego od dłużnika; 

2) Wierzytelność – to uprawnienie do żądania spełnienia świadczenia określonego stosunku 
zobowiązaniowego o charakterze cywilnoprawnym udokumentowana fakturami, rachunkami lub innymi 
dokumentami stanowiącymi podstawę do zapłaty; 

3) Należność – rozumie się przez to kwotę główną zobowiązań mających charakter cywilnoprawny wraz z 
odsetkami i kosztami dochodzenia tej należności, stanowiącymi należności uboczne; 

4) Dłużnik – to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości 
prawnej zobowiązana do spełnienia świadczenia (wobec wierzyciela), którego termin płatności lub 
wykonania już upłynął, wraz z ewentualnymi odsetkami i kosztami egzekwowania długu; 

5) Windykacja – ogół podejmowanych czynności faktycznych i prawnych zmierzających do spłaty przez 
dłużnika względem wierzyciela należności nieuregulowanych w ustalonym terminie płatności, aż do 
całkowitej likwidacji zadłużenia; 

6) Windykacja sądowa – postępowanie prowadzone w sprawach cywilnych na wniosek wierzyciela celem 
uzyskania orzeczenia sądowego opatrzonego klauzulą wykonalności, który uprawnia do wszczęcia 
egzekucji komorniczej; 

7) Windykacja komornicza – kierowanie prawomocnych orzeczeń sądowych opatrzonych klauzulą 
wykonalności do komornika sądowego celem przymusowego wyegzekwowania długu. 

§ 4. Tryb postępowania: 

1) Pracownicy właściwi ds. windykacji należności z tytułu dochodów budżetowych Gminy Gnojno dokonują 
na bieżąco kontroli terminowej realizacji zobowiązań poprzez analizę kont dłużników; 

2) Czynności windykacyjne winny być podejmowane niezwłocznie, jednak nie później niż w terminach 
podanych w tabeli: 

Lp. Rodzaj należności Termin płatności Terminy windykacji Sposób windykacji 

1. 

Wpływy z opłat za 
użytkowanie wieczyste 
gruntu, przekształcenie 
wieczystego użytkowania 
w prawo własności 

Do 31 marca każdego roku 

nie później niż 4 miesiące po upływie 
terminu płatności 

Wezwanie do zapłaty 

nie później niż 4 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Ostateczne przedsądowe 
wezwanie do zapłaty 

nie później niż 4 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Postepowanie sądowe 

2. Wpływy z czynszu 
Według terminu określonego 
w umowie 

nie później niż 2 miesiące po upływie 
terminu płatności 

Wezwanie do zapłaty 
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nie później niż 2 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Ostateczne przedsądowe 
wezwanie do zapłaty 

nie później niż 2 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Postepowanie sądowe 

3. 
Pozostałe należności 
wynikające z umów 
cywilnoprawnych 

Według terminu określonego 
w umowie 

nie później niż 2 miesiące po upływie 
terminu płatności 

Wezwanie do zapłaty 

nie później niż 2 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Ostateczne przedsądowe 
wezwanie do zapłaty 

nie później niż 2 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Postepowanie sądowe 

4. 

Pozostałe należności na 
podstawie wystawionej 
faktury, noty i innych 
dokumentów 

Według terminu określonego 
w fakturze, nocie lub innym 
dokumencie 

nie później niż 2 miesiące po upływie 
terminu płatności 

Wezwanie do zapłaty 

nie później niż 2 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Ostateczne przedsądowe 
wezwanie do zapłaty 

nie później niż 2 miesiące od daty 
otrzymania potwierdzenia odbioru 
wezwania ostatecznego 

Postepowanie sądowe 

3) Należności stają się zaległościami następnego dnia po upływie terminu ich płatności, jeżeli nie jest on 
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jeżeli termin przypada na dzień wolny od pracy, terminem płatności 
jest najbliższy dzień roboczy. W przypadku nieterminowego uregulowania należności naliczane są odsetki 
za opóźnienie; 

4) Jeżeli zachodzą przesłanki, że dłużnik wykona dobrowolnie obowiązek zapłaty należności bez konieczności 
wszczęcia egzekucji, wierzyciel podejmuje wobec niego działania informacyjne zmierzające do 
dobrowolnego wykonania przez dłużnika tego obowiązku, udokumentowane w formie notatki służbowej; 

5) W przypadku powstania zaległości z tytułu niewykonania należności cywilnoprawnej w wysokości co 
najmniej 100,00 zł, pracownik prowadzący windykację wysyła dłużnikowi pierwsze wezwanie do zapłaty. 
Jeżeli we wskazanym w wezwaniu terminie wpłata nie zostanie dokonana, dłużnikowi wysyła się 
ostateczne przedsądowe wezwanie do zapłaty zawierające pouczenie, że w przypadku niedokonania 
wpłaty sprawa zostanie skierowana na drogę sądową; 

6) Jeżeli wpłata nie zostanie dokonana, prowadzący windykację przekazuje sprawę do radcy prawnego 
Urzędu Gminy w Gnojnie w celu wszczęcia postepowania sądowego. Prowadzący windykację ściśle 
współpracuje z radcą prawnym urzędu, przekazując mu wszelkie niezbędne dokumenty i informacje; 

7) Radca prawny przygotowuje i kieruje do sądu pozew o zapłatę nie później, niż w terminie 30 dni po 
otrzymaniu niezbędnej dokumentacji. Po otrzymaniu z sądu nakazu zapłaty lub wyroku wraz z klauzulą 
wykonalności, radca prawny przekazuje odpowiednie dokumenty do Referatu Finansowego; 

8) Po bezskutecznym upływie terminu określonego w nakazie zapłaty albo wyroku, w ciągu 30 dni Referat 
Finansowy kieruje sprawę do egzekucji przez komornika sądowego; 

9) Bezskuteczna egzekucja komornicza może być ponawiana, jeżeli w myśl przepisów Kodeksu cywilnego 
należność nie uległa przedawnieniu, a Referat Finansowy, w wyniku przedsięwziętych przez siebie 
działań, powziął informację o zmianie sytuacji majątkowej dłużnika, rokującej odzyskanie wierzytelności; 

10) Jeżeli egzekucja okaże się bezskuteczna należy rozpatrzeć przesłanki do umorzenia wierzytelności. 

§ 5. Czynności windykacyjnych nie podejmuje się w przypadku, gdy wobec tego samego dłużnika 
prowadzone jest na podstawie innego tytułu wykonawczego postępowanie egzekucyjne, o którym wiadomo, 
że jest bezskuteczne lub gdy wierzyciel posiada wiedzę, iż w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty 
przewyższającej wydatki egzekucyjne. Opisane działania pracownik ujmuje w sporządzonej przez siebie na tę 
okoliczność notatce służbowej, którą pozostawia w aktach sprawy. 
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§ 6.1. Na koniec roku obrotowego pracownik prowadzący windykację przygotowuje zestawienie 
nieuregulowanych należności, które z urzędu mogą zostać umorzone w całości. 

2. Decyzję o umorzeniu tych należności podejmuje Wójt Gminy Gnojno. 

§ 7. Postepowanie polubowne może być prowadzone na każdym etapie windykacji. W przypadku 
dłużnika, który deklaruje spłatę należności w dogodnych dla niego terminach, możliwe jest zawarcie 
z dłużnikiem ugody na spłatę długu. 
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