]

o
H&

“~ Z@/é

ZARZADZENIE Nr, / 019
WOJTA GMINY STOLNOW
z dnia 24 maja 2019 r. mgr mz/!erzy Rabeszko

w sprawie zasad postepowania dotyczacych windykacji naleznosci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny naliczanych przez Urzad Gminy Stolno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 1. poz.506, z
pbin. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania zasady postgpowania dotyczace windykacji naleznosci
pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny naliczanych przez Urzad Gminy Stolno zgodnie
z Instrukcjg stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1 Windykacje¢ naleznosci cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Stolno, naliczanych
przez gminne jednostki organizacyjne prowadza gminne jednostki organizacyjne.

2. Zasady postepowania dotyczgce windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Gminie Stolno naliczanych przez gminne jednostki organizacyjne
okreslaja wewngtrzne procedury jednostek wprowadzone do stosowania aktem kierowania
wewnetrznego wiasciwego kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierujagcym komorkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy Stolno oraz kierujgcym gminnymi jednostkami organizacyjnymi. Koordynatorem jest Referat
Planowania i Finansow.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 24/2019
Wojta Gminy Stolno

z dnia 24 maja 2019 r.

Instrukeja w zakresie windykacji naleznos$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
naliczanyeh przez Urzad Gminy Stolno

Stownik stosownych pojeé:

1. nalezno$¢ - naleznosé pienigzna majgca charakter cywilnoprawny,

2, pracownik merytoryczny — stanowisko w Urzedzie Gminy Stolno, na ktérym powstala nalezno$é,

3. RPiF — Referat Planowania i Finans6w Urzedu Gminy Stolno, w ktérym zostala zaksicgowana
naleznos¢, a takze prowadzona jest jej egzekucja i windykacja

4. WIP - aplikacja obstugujaca windykacje naleznosci cywilnoprawnych.

I. Czynnosci windykacyjne
1. Naleznosci Gminy Stolno z tytutu;
- wplywow z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych,
- wplywéw z tytuhn przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wlasnosci,
- wplat z tytuhi odplatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,
- wplywdw ze zbycia praw majatkowych,
- wplywow ze sprzedazy skiadnikow majatkowych bedacych
rzeczami ruchomymi,
- wplywow z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
- wplywéw z tytulu udziatu w kosztach budowy mikroinstalacji na budynkach mieszkalnych,
- wplywow z tytutu dostarczania wody i odprowadzania Sciekéw
ewidencjonowane przez Urzgd Gminy Stolno sg wprowadzane do systemu informatycznego WIP
pakietu RADIX.
2. W przypadku powstania zaleglosci w naleznosciach, RPiF wysyta do zalegajaeych podmiotow
wezwanie do zaplaty z pouczeniem: ,, W przypadku nie wplacenia nalezno$ci we wskazanym terminie
sprawa zostanie skierowana na drog¢ postepowania sadowego, co spowoduje obcigZenie dodatkowymi
kosztami” za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z zaznaczeniem 7 - dniowego terminu uregulowania
naleznosei liczac od dnia dorgczenia. Wezwania wystawiane sg w terminie do trzech miesiecy od
terminu platnosci.
RPiF nie wysyla wezwan, o ktérych mowa powyzej do podmiotéw, ktérych naleznosci wynikajg
z tytulu zwrotu zwaloryzowanej kwoty bonifikaty udzielonej przy zbywaniu lokalu mieszkalnego,
z tytulu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie z nieruchomosci.
3. W przypadku naleznosci, co do ktérych termin platnosci nie jest wyrazony dyspozycja przepisu
prawa, badz nie wynika z ustaleri umowy (np. bezumowne korzystanie, zwrot bonifikaty), pracownik
merytoryczny kieruje do 0séb zobowigzanych naliczenie okreslajace wysoko$¢ kwoty oraz termin do
zaplaty tych naleznosci za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Egzemplarz naliczenia pracownik
merytoryczny przekazuje do RPiF, ktdry na tej podstawie dokonuje przypisu naleznosei.
Przestane przez pracownika merytorycznego naliczenia stanowi wezwanie do zaplaty naleznosci.
4. Jezeli zalegtosé nie przekracza kosztéw dorgczenia listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wezwanic wystawia si¢ raz w roku na wszystkie zaleglosci wobec Gminy Stolno dotyczace
danego dhuznika w terminie do 31 pazdziernika.
5. W przypadku naleznosci dot. zwrotu kosztéw dotacji przekazywanych na rzecz dzieci niebedacych
mieszkaicami Gminy Stolno, a uczgszczajgcych do publicznych i niepublicznych szkét i placéwek
o$wiatowych prowadzonych na terenie Gminy Stolno, RPiF na podstawie dyspozycji pracownika
merytorycznego kieruje do wiasciwej jednostki samorzadu terytorialnego note obcigZeniows



okreslajaca termin platnosci do 30 dni od daty dorgczenia. Nota przesylana jest do zobowigzanego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku zaplaty, po uptywie 30 dni od daty dorgczenia
noty, RPiF wystawia do zobowigzanego wezwanie do zaplaty z 7 dniowym terminem platnosci
liczonym od daty dorgczenia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. W RPiF sporzadza si¢ wykazy nieuregulowanych naleznosci do wiadomoéci pracownikom
merytorycznym w nastepujacych terminach:

a) z tytulu wieczystego uzytkowania do dnia 31 lipca kazdego roku,

b) w przypadku naleznosei platnych miesiecznie np. czynsz dzierzawny w terminach: do dnia 30
kwietnia oraz do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,

c¢) w przypadku naleznosci ptatnych jednorazowo, w terminach: do dnia 28 lutego, do dnia 30 czerwca
oraz do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,

d) w przypadku naleznosci z tytulu zwrotu zwaloryzowanej kwoty bonifikaty udzielonej przy
zbywaniu lokalu mieszkalnego oraz z tytulu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie z
nicruchomosci, co miesige, do korica kazdego miesiaca.

7. Wykaz zaleglosci zawiera co najmniej:

1) nazwe dluznika,

2) adres,

3) NIP, PESEL,

4) nr w ewidencji ksiggowe;j,

5) tytul naleznosci,

6) termin platnosci,

7) kwote naleznosci glowne;j,

8) kwote i rodzaj odsetek na dzien generowania pliku,

9) nr konta bankowego do wplat,

10) datg wystania wezwania do zaplaty.

8. W wykazie zaleglosci nie umieszcza sie zalegloset:

a) ktorych wysoko$é wraz z naleznymi odsetkami nie przekracza 10,00 zi,

b) znajdujgcych si¢ w trakcie uzgadniania salda Iub z innych przyczyn niezweryfikowanych na dzien
sporzadzania wykazow,

¢) zaleglosci objetych windykacija,

d) zaleglosci, ktoérych dochodzenie przez Gming Stolno w postgpowaniu sgdowym byloby
niedopuszczalne, jak rowniez nie przekazuje sie zalegloici z tytulu kosztéw sgdowych
i egzekucyjnych oraz dotyczace oséb zmarlych.

Zaleglosci dotyczace osdb zmarlych przekazuje si¢ odr¢bnym wykazem w terminie do dnia 31 maja
kazdego roku, z uwzglednieniem regulacji zawartych w ust.13 czesci I Instrukeji.

9.W przypadku konieczno$ci dokonania korekty nalezmosci RPiF dokonuje korekty ksiegowe;.

W przypadku naleznosci z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste RPiF przekazuje pracownikowi
merytorycznemu informacje o dokonanej korekcie oplaty rocznej w odniesieniu do spraw, ktore
zostaty przekazane celem skierowania na droge postepowania sagdowego.

10. Zaleglosci rejestrowane sg w terminie:

a) do 14 dni od daty wplywu w przypadku naleznosci z tytulu zwrotu zwaloryzowanej kwoty
bonifikaty udzielonej przy zbywaniu lokalu mieszkalnego,

b) do 60 dni od daty wplywu w przypadku naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego,

c¢) do 30 dni od daty wptywu w pozostatych przypadkach.

Nastepnie do zalegajacych podmiotéw w terminie do 7 dni liczonych od daty rejestracji wysylane jest
kolejne wezwanie do zaplaty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru albo wysytany jest do Pracownika
merytorycznego wniosek o uzupelnienie danych dhuznika. Réwniez to ponowne wezwanie do zaptaty
powinno zawieraé¢ pouczenie, ze w razie nieuregulowania zaleglosci w terminie 7 dni od daty jego
dorgczenia sprawa zostanie skierowana na drogg¢ postepowania sadowego. Termin ten moze ulec
skroceniu.



W uzasadnionych przypadkach wyslanie wezwania do zaplaty moze zosta¢ pominiete, wowczas RPiF
w terminie do 7 dni liczonych od daty rejestracji przystepuje do czynnosci opisanych w ust. 1 czesci I
Instrukcji . '

W przypadku, kiedy:

a) zwrotne potwierdzenie odbioru nie zostanie zwrécone do nadawcy w terminie 30 dni od daty

wystania wezwania do zaplaty,

b) zmianie ulegng dane diuznika lub stan naleznosci gldwnej ulegnie zwigkszeniu, RPiF bezzwlocznie

kieruje do zobowigzanego ponowne wezwanie do zaplaty.

11. W sytuacji, gdy na karcie kontowej jako dluznicy figurujg osoby zmarte,

a)RPiF przekazuje wykaz takich oséb z podzialem ze wzgledu na kwotg zadluzenia w przedzialach:

do 500,00 zt oraz powyzej 500,00 zt do pracownika merytorycznego.

b} Pracownik merytoryczny podejmuje czynnosci majace doprowadzi¢ do ustalenia spadkobiercéw
sprawie stwierdzenia nabycia spadku po zmarlych, ktérych zadtuzenie wynosi powyzej 500,00 zi.
Po zakonczeniu postgpowania informacja o spadkobiercach jest przekazywana do RPiF w celu
dokonania zmian na kartach kontowych.

c) w przypadku zadluZenia osob zmarlych, ktére wynosi do 500 z Pracownik merytoryczny po
ustaleniu, ze nie prowadzono postepowania o stwierdzenie nabycia spadku oraz nic
zarcjestrowano aktu poswiadczenia dziedziczenia, przekazuje do RPIiF dane potencjalnych
spadkobiercow oséb zmartych. RPiF wysyla do potencjalnych spadkobiercéw o0séb zmartych
informacj¢ o istniejgcym zobowigzaniu. W sytuacji nieuregulowania naleznosci przez
potencjalnych spadkobiercéw, RPiF przekazuje do Pracownika merytorycznego wniosek o
zainicjowanie postepowania o stwierdzenie nabycia spadku po osobach. Po zakorczeniu
postgpowania informacja o spadkobiercach jest przekazywana do pracownika merytorycznego i do
RPiF, w celu dokonania niezbednych czynnosei 1 dokonaniu zmian na kartach kontowych,

d) Po ustaleniu spadkobiercow dluznika, RPiF wysyla do nich zapytanie czy zostat sporzadzony spis
inwentarza lub wykaz inwentarza, w sprawach gdzie dziedziczenie nastgpito z dobrodziejstwem
inwentarza, oraz czy zostal przeprowadzony dziat spadku w przypadku dziedziczenia przez kilka
osob.

12. W przypadku podmiotu, w stosunku, do ktérego ogloszona zostala upadiosé, RPiF przygotowuje

stan zaleglosci, a nastgpnie przekazuje do Radcy Prawnego wniosek wraz z dokumentami o zgloszenie

wierzytelnosci do masy upadiosei..

IL. Przymusowe dochodzenie naleznosci

1. W przypadku bezskutecznosci dziatan windykacyjnych z zastrzezeniem ust. 5 czeéei II Instrukeji,
RPiF informuje pracownika merytorycznego o zamiarze skierowania sprawy na drogg postgpowania
sadowego, wnoszac o przekazanie kompletnych dokumentdw umozliwiajgeych sporzadzenie pozwu o
zaplatg. W przypadku, stwierdzenia przez pracownika merytorycznego, ze w danej sprawie istnieja
okolicznosci uzasadniajgce wstrzymanie dochodzenia naleznosci na drodze sadowej, pracownik
merytoryczny bezzwlocznie informuje o tym fakcie RPiF.

2. W przypadku naleznodci z tytulu uzytkowania wieczystego wnioski o przekazanie do RPiF
kompletnych dokumentow umozliwiajacych sporzadzenie pozwu o zaplate kieruje si¢ do pracownika
merytorycznego z uwzglednieniem terminu przedawnienia naleznosci oraz wysokosci dochodzonej
kwoty.

3. Kompletne dokumenty umozliwiajgce sporzadzenie pozwu o zaplate oraz stanowisko o zasadnosci
kierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego Pracownik merytoryczny przekazuje do RPiF
bezzwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia o przekazanie
dokumentdéw, a w przypadku naleznosci okresowych platnych rocznie - 21 dni od dnia otrzymania
wystgpienia o przekazanie dokumentow.

4. W przypadku naleznosci okresowych kompletne dokumenty umozliwiajgce sporzgdzenie pozwu o
zaplate przekazywane sa przez Pracownika merytorycznego do RPiF, ktére s tam rejestrowane .
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Radea Prawny wystepuje o dorgczenie uzasadnienia orzeczenia 1 przekazuje go wraz z
informacja o jego wykonalnosci w oryginale do Pracownika merytorycznego, a kopig¢ przekazuje
do RPiF. W sprawach posiadajacych zdolnos¢ kasacyjna Radca Prawny sporzadza dla RPiF opinie o
istieniu lub  braku  podstaw do  zlozenia  skargi  kasacyjnej oraz.  jej
celowosci. RPiF moze zwréci¢ si¢ do Pracownika merytorycznege o przekazanie stanowiska w
zakresie zlozenia skargi kasacyjnej. RPiF przekazuje do Radcy Prawnego stanowisko w zakresie
odstgpienia od skladania skargi kasacyjnej lub koniecznosci jej zloZenia.

15.Po otrzymaniu od Radcy Prawnego informacji o zapadtym prawomocnym orzeczeniu w I lub II
instancii powodujgcym negatywne skutki finansowe dla Gminy Stolno, Pracownik merytoryczny
sporzadza stosowna dyspozycje wyplaty wskazujac srodki, z ktorych ma by¢ zaptacone zobowigzanie
dla RPiF.

16. W terminie 7 dni od daty otrzymania dokumentéw od radcy prawnego RPiF koryguje naleznosé
zgodnie z orzeczeniem sgdu oraz dokonuje przypisu kosztéw sagdowych.

17. Jezeli w toku postgpowania sgdowego wykorzystywane byly dokumenty w oryginale Radca
Prawny po zakonczeniu drogi sgdowej zwraca je bezzwlocznie do RPiF.

18.W terminie 14 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzulg¢ wykonalnosci, po
stwierdzeniu braku wplaty na konto wierzyciela, RPiF kieruje do komornika wniosek o wszczecie
postgpowania egzekucyjnego podejmujac jednoczesénie dziatania majgce na celu uzyskanie informacji
o majatkn dhiznika. Powyisze moze zosta¢ poprzedzone skierowaniem do dluinika
przedegzekucyjnego wezwania do zaplaty.

19.W przypadku umorzenia post¢gpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu postepowania
cywilnego, RPiF przed uplywem 3 lat od daty umorzenia postgpowania egzekucyjnego podejmuje
ponownie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 20 czgsci 11 Instrukcji. W postepowaniach obejmujgcych
jedynie koszty sadowe lub koszty postgpowania egzekucyjnego, nie ma zastosowania termin
okreslony w zdaniu poprzedzajgcym, jezeli przeciwko temu samemu duznikowi na podstawie innego
tytulu wykonawczego prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne, o ktérym wiadomo, ze jest
bezskuteczne albo inne postgpowanie egzekucyjne w stosunku do tego samego diuznika zostalo
umorzone z uwagi na bezskuteczno$é w ciggu ostatnich 12 miesigcy z zastrzezeniem, ze kolejne
postgpowanie musi zosta¢ podjete przed uplywem terminu przedawnienia naleznosci objgtych tytutem
wykonawczym. W przypadku ustalenia skiadnikéw majgtkowych podlegajacych egzekucji, RPiF
bezzwlocznie ponownie wszczyna postgpowanie egzekucyjne.

20. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu
postepowania cywilnego, RPiF wystepuje do wlasciwego komornika sgdowego o potwierdzenie
prawormocnosci postanowienia o umorzeniu postgpowania, po uptywie 14 dni od jego otrzymania.

21. W przypadku, gdy Radca Prawny prowadzi samodzielnie postepowanie egzekucyjne,
zobowigzany jest poinformowa¢ o tym fakcie RPiF niezwlocznie po wszczgeiu egzekucji.
W przypadku zawieszenia, umorzenia lub zakonczenia egzekucji Radca Prawny zobowigzany jest do
przestania oryginatu stosownego postanowienia komornika opatrzonego klauzulg prawomocnoéei do
RPiF.

1II. Postanowienia koncowe

1. Zapisy niniejszej Instrukeji stosuje si¢ odpowiednio réwniez do windykacji naleznosci Skarbu
Panstwa.

2. W sytuacji gdy wystapienie na droge postepowania sadowego mogloby okazaé si¢ niezasadne
z uwagi na przesfanki o charakterze formalnoprawnym lub merytorycznym, RPiF wystepuje do Radcy
Prawnego w celu uzyskania opinii lub kieruje sprawe do rozpatrzenia przez Zespol Zadaniowy ds.
naleznosci cywilnoprawnych powolany Poleceniem Stuzbowym przez Wéjta Gminy Stolno, ktory
sporzadza opini¢ odnoénie dalszego toku postgpowania. RPiF moze zwrdcié sig¢ o powyzsze opinie
takze w sprawie podejmowania dalszych czynnosci egzekucyjnych.




