ZARZADZENIE NR 59/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 16 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno§ci cywilnoprawnych Gminy Moszezenica

Na podstawie art, 31 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016,
poz. 446 z pon. zm.) art. 53 ust. | ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1870 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg windykacji naleznoéci cywilnoprawnych Gminy Moszczenica, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Moszczenicy do zapoznania sie z procedura
windykacji naleznosei, o ktorych mowa w § 1, oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Moszczenica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 59/2017
Wajta Gminy Moszczenica
z dnia 16 maja 2017 r.

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Gminy Moszezenica

§ 1. llekro¢ w niniejsze]j procedurze jest mowa o:
1) Gminie — rozumie sig przez to Gmine Moszczenice;
2) Wajcie — rozumie sig przez to Wojta Gminy Moszczenica;

3) naleznosciach — rozumie si¢ przez to naleznoéci pienigzne o charakterze cywilnoprawnym przypadajgce
Gminie Moszczenica;

4) dfuzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora nie uigcila w terminie naleznosei;

5) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika wilasciwego zpodnie z zakresem
obowiazkow,

§ 2. Procedura windykacji naleznosci Gminy ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
podejmowanych w stosunku do nalezno$ci, a w szczegélnosci oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,
odplatnego uzytkowania, czynszu najmu, dzierzawy, oplat za rezerwacje miejsc handlowych oraz naleinoéci
wynikajacych z innych uméw i dokumentéw (np. z not ksiggowych, odszkodowan).

§ 3. 1. Windykacji nie wszezyna sig, gdy opoznienie w zaplacie naleznoci nie przekracza 30 dni,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Windykacji czynszow najmu/dzierzawy nie wszczyna sig, gdy opoZnienie nie przekracza dwéoch pelnych
okresow platnoéed,

3. Wykaz terminéw poszczegdlnych czynnosci w zakresie windykacji naleznosci Gminy okreéla zalacznik
nr 1 do niniejszej procedury.

§ 4. 1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania do Referatu
Finansowego dokumentow, z ktorych wynika:

1) obowigzek i termin zaplaty naleznosci;
2) zmiana wysokosci naleznosci;
3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tre§ci stosunku prawnego bedacego Zrodiem zobowigzania.

2. Termin przekazania informacji do Referatu Finansowego o przypisach na dany rok uzytkownikom
wieczystym ustala si¢ do dnia 10 stycznia kazdego roku. W przypadku informacii o przypisach na dany rok
najemcom, dzierzawcom nalezy przekazaé¢ do 20 pazdziernika danego roku po przeliczeniu waloryzacji
czZynszOw o zawarty wumowie odpowiedni wskaznik podawany przez Prezesa Gioéwnego Urzedu
Statystycznego, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni od ukazania si¢ komunikatu.

3. Natomiast wszelkie informacje o przypisach lub odpisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazaé
nie pozniej niz 7 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji.

4. Wykaz o ktorym mowa w ust. 21 3 obejmuje:
1) imig 1 nazwisko lub nazwe dhiznika;
2) jego aktualny adres zamieszkania lub siedziby;
3) kwotg naleZnosci oraz termin zaplaty;
4) numer umowy, aktu notarialnego;
5) podliczenie sumy ogdlnej sporzagdzonego wykazu;

6) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za sporzadzenie wykazu,




5. Pracownik merytoryczny na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich weryfikacje
i sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okre$lonym w dokumencie nakladajgcym obowiazek
ich uiszczenia,

6. Naleznosci stajg sig zalegloscia nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci.

7. W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane s odsetki w oparciu o odpowiednia
stawke procentows. Odsetki oblicza sig za okres od dnia nastepujacego po uplywie terminu platnoéci do dnia
zaplaty.

8. Skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postgpowania sgdowego nie zwalnia z obowigzku
naliczania odsetek iujmowania ich w ksiegach rachunkowych. Referat Finansowy ujmuje kwoty odsetek
w ksiggach rachunkowych, na podstawie informacji od pracownika merytorycznego, w momencie ich zaplaty
lub pod data ostatniego dnia kwartatu.

9. Pracownik merytoryczny sporzadza na koniec kazdego kwartatu informacje o powstalych zaleglosciach
1 przekazuje jg do Referatu Finansowego w terminie do 10 dnia miesigca po uptywie kwartabu.

§ 5. 1. W przypadku nieuiszczenia naleznoéci w terminie platnodci naleznogei pracownik merytoryczny
wszczyna postgpowanie windykacyjne.

2. W pierwszej kolejnosci pracownik ten nawigzuje =z dluznikiem kontakt telefoniczny lub za
posrednictwem poczty elektronicznej wcelu przypomnienia diuznikowi ouplywie terminu naleinosci,
koniecznosci jej uiszczenia badZ o powstatych zalegtoéciach.

3. Wszelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia 1iustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej Iub
bezposredniej — powinny by¢ udokumentowane w formie notatki stuzbowej,

4. W przypadku bezskutecznego uplywu terminu, oktéorym mowa wust.2lub braku danych
umozliwiajacych nawigzanie kontaktu telefonicznego lub za posrednictwem poczty elekironicznej pracownik
merytoryczny przygotowuje i przesyla diuznikowi wezwanie do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na
droge¢ postgpowania sgdowego wyznaczajgc nie krotszy niz  7-dniowy termin zaplaty., W razie braku
skutecznego dorgezenia wezwania do zaptaty moze ono by¢ skierowane do dhiznika ponownie.

5. Wezwanie do zaplaty zawiera:
1} imig 1 nazwisko dluznika oraz dokladny adres zamieszania lub siedziby;

2} kwote nalezno$ci gldwnej oraz date, od ktorej naliczane sg odsetki oraz ich wysoko$¢ na dzient wystawienia
wezwania;

3) termin platnoéci powstalej zaleglosei;
4) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ zaleglo$é;
5) informacjg o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

6. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do udzielania diuznikowi informacji, wyjasnien dotyczacych
naleznosci.

§ 6. 1. Po bezskutecznym wezwaniu dhiznika do zaptaty pracownik merytoryczny przekazuje
dokumentacjg do radcy prawnego celem zaopiniowania zasadnosci wystgpienia do sadu z powodztwem:

1) kserokopig wezwan do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
2) dokument, z ktérego wynika obowiazek zaptaty naleznosci;
3) inng niezbgdna dokumentacje.

2. Radca prawny przeprowadza analiz¢ dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakéw wystepuje do
pracownika merytorycznego w celu uzupeinienia dokumentacji.

3. Radca prawny przedstawia Wojtowi w formie ustnej lub pisemnej opinig wsprawie zasadnoéci
wystapienia z powodztwem.

4. Waojt podejmuje decyzjg co do zasadnodci wystapienia do sadu oraz udziela pelnomocnictwa radcy
prawnemu.

5. Po otrzymaniu pelnomocnictwa radca prawny wystgpuje do sadu o zaplatg naleznosci, przed uptywem \
terminu przedawnienia naleznosci.



6. Referat Finansowy oraz pracownik merytoryczny otrzymuja od radey prawnego, ktéry przechowuje
oryginal, kopig prawomocnego nakazu zaplaty lub wyroku.

7. W przypadku zasadzenia przez sqd naleznosci lub wydania nakazu zaplaty, radca prawny wystepuije do
sadu o nadanie klauzuli wykonalnoéci.

8. Referat Finansowy jest zobowigzany do informowania na biezgco radce prawnego o dokonanych przez
dluznika ptatnosciach.

§ 7. 1. Pracownik merytoryczny wystgpuje do komornika sadowego z wnioskiem o wszcezecie egzekucii
oraz monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego przez udzielanie odpowiedzi na wezwania komornika
oraz kieruje zapytanie o jego przebieg.

2. Egzekucja komornicza, ktéra wezesniej byla bezskuteczna, moze by¢ ponawiana, gdy Gmina otrzyma
informacje o zmianie sytuacji majatkowej dhuznika rokujacej odzyskanie naleznoéci.



Zalgeznik Nr 1 do Procedury windykacji
naleznosci cywilnoprawnych Gminy Moszczenica

Terminy windykacji naleznosci cywilnoprawnych Gminy Moszczenica

Termin
Lo. Rodzai in . . A .
p zaj naleZznoSci platnoéci Termin windykacji Sposdb windykacji
nie pozniej niz do 31 maja Wezwanie do zaplaty
w tat e .
P tywy z opiaza do 31 marca nie pozniej niz do 30 wrzesnia Ostateczng przedsadowe
1. uzytkowanie wieczyste kazdego roku wezwanie do zaplaty
gruntu, przed uplywem terminu ]
oo Postepowanie sgdowe
przedawnienia
nie pozniej niz 3 miesigce od Wezwanie do zaplaty
terminu platnosei
wg terminu e e e .
2 Wplywy z czynszu okreslonego nie poznie] niz 18 miesigcy od Dstateczng przedsadowe
terminu platnosei wezwanie do zaplaty
w umowach
przed uplywen.l terminu Postgpowanie sagdowe
przedawnienia
. nie pozniej niz 2 miesiace od .
Pozostate naleznosci ;Vk%etéigg;nz terminu platnodci Wezwanie do zaplaty
wynikajgce z umow 8 P -
3 eywilnoprawnych W UMOWIE, nie pézniej niz 6 miesiecy od Ostateczne przedsgdowe
| prawnych, fakturze, nocie terminu platnoéci wezwanie do zaplaty
wystawionej faktury, noty, lub innym
innych dokumentow dokumencie przed uptywem terminu Postepowanie sadowe

przedawnienia




