Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 261/2023

Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji
naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym
przypadajacych Gminie Miejskiej Ketrzyn.

Procedura windykacji naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym

w Urzedzie Miasta Ketrzyn



§1.
Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest uregulowanie dziatan zwigzanych z prawidtlowym i terminowym
windykowaniem nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym stanowigcych dochod Gminy
Miejskiej Ketrzyn.

§ 2.
Zakres przedmiotowy procedury

Przedmiotem procedury sa czynno$ci zmierzajace do odzyskania niezaptaconych w terminie
nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym wraz z odsetkami i kosztami postgpowania.

§3.
Definicje i terminologia
1. Wierzytelno$¢ — to uprawnienie do zadania spelnienia §wiadczenia okreslonego stosunku

zobowigzaniowego o charakterze cywilnoprawnym udokumentowana fakturami, rachunkami
lub innymi dokumentami stanowigcymi podstawe do zaptaty.

2. Nalezno$¢ — rozumie si¢ przez to kwote gldéwna zobowigzan majacych charakter
cywilnoprawny wraz z odsetkami i1 kosztami dochodzenia tej naleznosci, stanowigcymi
naleznosci uboczne.

3. Dhuznik — to osoba fizyczna, osoba prawna lub podmiot nie posiadajacy osobowosci prawnej
zobowigzana do spelnienia $wiadczenia, wobec wierzyciela ktérego termin platnosci lub
wykonania juz uptynal wraz z ewentualnymi odsetkami i kosztami egzekwowania dlugu.

4. Windykacja — og6t podejmowanych czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
sptaty przez dluznika wzgledem wierzyciela naleznosci nieuregulowanych w ustalonym
terminie ptatnosci, az do catkowitej likwidacji zadtuzenia.

§ 4.

Realizacja zadan

Dziatania okre$lone w niniejszej Procedurze realizowane sg przez pracownikow, na podstawie
wyznaczonych im zakresow obowigzkow oraz przez innych pracownikow wskazanych przez
bezposredniego przetozonego.

§ 5.
Szczegolowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji
Szczegbdtowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji przedstawia tabela nr 1:

Tabela 1. Wykaz naleznosci podlegajgcych windykacji

Lp. | Rodzaj naleznosci Termin ptatnos$ci

Wplywy z optat za uzytkowanie wieczyste | Do 31 marca kazdego roku
1. | gruntu, przeksztatcenie wieczystego

uzytkowania w prawo wlasnosci




Wpltywy z dzierzaw i najmu Wedlug terminu okreslonego w
2. umowie

Pozostale naleznosci wynikajace z umow | Wedtug terminu okreslonego w
3. | cywilnoprawnych umowie

Pozostale  naleznosci na  podstawie | Wedtug terminu okreslonego w
4. | wystawionej faktury, noty i innych | fakturze, nocie lub  innym
dokumentoéw dokumencie

§ 6.
Procedury windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych

1. Naleznos$ci staja si¢ zalegtosciami nast¢gpnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien wolny od pracy,
terminem ptatnosci jest najblizszy dzien roboczy. W przypadku nieterminowego uregulowania
naleznos$ci naliczane sg ustawowe odsetki za opdznienie.

2. W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania nalezno$ci cywilnoprawnej
prowadzacy windykacj¢ wysylta dtuznikowi pierwsze wezwanie do zaplaty.

3. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane s3 narastajagco w danym roku kalendarzowym.
Dla kazdego rodzaju nalezno$ci prowadzi si¢ odrebna numeracje.

4. Po skutecznym dorgczeniu wezwania, termin uregulowania zalegtosci wynosi 14 dni.

5. Jezeli po wystaniu wezwania, w terminie 90 dni wptata nie zostanie dokonana, dtuznikowi
wysyla si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty zawierajace informacje, ze w
przypadku niedokonania wptaty sprawa zostanie skierowana na drog¢ sadowa.

6. Czynnos$ci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w
terminach:

1) 60 dni od terminu ptatnosci — w przypadku powstania zalegtosci przekraczajacych
trzydziestokrotno$¢ kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, gdy
nie zostaly podjete dziatania prewencyjne, badz z podjetych dziatan prewencyjnych w sprawie
wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

2) 120 dni od terminu platnosci — w przypadku powstania zalegtosci
nieprzekraczajacych trzydziestokrotnosci a przekraczajacych dziesigciokrotnos¢ kosztow
upomnienia w postegpowaniu egzekucyjnym w administracji, gdy nie zostaly podjete dziatania
prewencyjne, badz z podjetych dziatan prewencyjnych w sprawie wynika, ze obowiazek nie
zostanie dobrowolnie wykonany;

3) 180 dni od terminu ptatnosci - w pozostatych przypadkach, gdy nie zostaty podjete
dziatania prewencyjne, badz z podjetych dziatan prewencyjnych w sprawie wynika, ze
obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

7. Przed wyslaniem wezwania nalezy sprawdzi¢ na kartotece dluznika, czy w okresie od
wystawienia wezwania do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty na poczet zalegtosci
objetej wezwaniem.




8. Wezwania podpisuje Burmistrz Miasta lub upowazniony przez niego pracownik.

9. Wezwania doregcza si¢ za pisemnym potwierdzeniem odbioru /w trybie przewidzianym w

k.p.c./
10. Kopia wezwania pozostaje w aktach sprawy i zostaje zapisana w systemie informatycznym.

11. W przypadku anulowania wezwania wskazuje si¢ przyczyne jego anulowania i odnotowuje
si¢ ja w systemie informatycznym.

12. Kopie wezwan i zwrotne potwierdzenia odbioru uktada si¢ oddzielnie dla kazdej naleznosci,
narastajaco wedtug numeru wezwania.

13. W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana i widnieje na niej informacja o
nieskutecznym doreczeniu, np. ,,adresat wyprowadzit si¢”, ,,adresat nieznany” pracownik
podejmuje dziatania w celu niezwlocznej weryfikacji danych adresowych. Po ustaleniu
prawidlowych danych adresowych dtuznika pracownik ponownie podejmuje czynno$ci
zwigzane z windykacja naleznosci.

14. W przypadku zwrotu przesytki z adnotacja ,,adresat zmart” lub ujawnienia zgonu,
pracownik podejmuje dziatania zmierzajgce do ustalenia, czy od daty zgonu toczylo si¢ lub
toczy postepowanie o stwierdzenie nabycia spadku po zmartym dtuzniku.

15. Jezeli przed wystawieniem wezwania dluznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie
zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie od wystawienia wezwania, do czasu
rozpatrzenia wniosku.

16. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia ponownego
wezwania na zaleglo$ci, na ktore uprzednio byto wystawione wezwanie.

17. Pracownik wiasciwy ds. windykacji naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych Gminy
Miejskiej Ketrzyn dokonuje na biezaco kontroli terminowej realizacji zobowigzan poprzez
analize kont dluznikow.

18. Pracownik wtasciwy ds. windykacji naleznosci prowadzi na biezaco dziatania prewencyjne,
w szczegblnosci polegajace na kontaktach bezposrednich /osobistych lub telefonicznych/ z
dhuznikami majace na celu zapobieganie narastaniu zadluzenia i op6znien w ptatnosciach.

19. Dzialania prewencyjne podejmuje si¢ nie pozniej niz w terminie:

1) 30 dni od terminu ptatnosci — w przypadku powstania zalegtosci przekraczajacych
trzydziestokrotno$¢ kosztow upomnienia,

2) 60 dni od terminu ptatnosci — w pozostatych przypadkach.



20. Jezeli mimo wykonania procedur okreslonych w ust. 6, wplata nie zostanie dokonana,
prowadzacy windykacj¢ przekazuje sprawe do Kancelarii §wiadczacej obstuge prawng Urzedu
Miasta Ketrzyn, z zastrzezeniem ust. 16, w celu wszczgecia postepowania sagdowego.
Prowadzacy windykacje $cisle wspotpracuje z Kancelaria, przekazujac jej wszelkie niezbgdne
dokumenty i informacje, zgodnie z aktualnym stanem prawnym.

21. W przypadku skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego (sagdowego),
pracownik prowadzacy windykacj¢ na biezagco monitoruje stan realizacji egzekucji poprzez
kierowanie zapytan do Kancelarii $wiadczacej obstuge prawng Urzedu Miasta Ketrzyn.

22. Do 15 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym podjeto dziatania
prewencyjne lub wystawiono wezwanie, pracownik przekazuje bezposredniemu przetozonemu
na skrzynke e-mail informacje wedtug wzoru stanowigcego odpowiednio Zatacznik nr 1 lub
Zatgcznik nr 2 do Procedury windykacji.

23. Do 15 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu w ktoérym przekazano sprawe do
Kancelarii Prawnej, pracownik przekazuje bezposredniemu przetozonemu na skrzynke e-mail
informacje wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Procedury windykacji.

24. Pracownik prowadzacy windykacj¢ moze zaniecha¢ prowadzenia windykacji naleznosci,
gdy w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki
egzekucyjne. Pracownik ds. windykacji sporzadza na ta okoliczno$¢ notatke stuzbowa i
pozostawia ja w aktach sprawy.

25. Pracownik prowadzacy windykacje informuje wydzial merytoryczny zawierajacy umowe
0 niewywigzywaniu si¢ strony umowy z obowigzkéw wynikajacych z postanowien zawartej

umowy.

26. Czynnosci okreslone w niniejszym paragrafie realizuje pracownik odpowiedzialny za
windykacje naleznosci.

§7.

Postepowanie po przekazaniu sprawy do Kancelarii §wiadczgcej obstuge prawng Urzedu
Miasta Ketrzyn.

Pracownik odpowiedzialny za obstuge i windykacje nalezno$ci, w dniu ksiggowania wptaty
zawiadamia Kancelari¢ $wiadczaca obstuge prawng Urzedu Miasta Ketrzyn 0 zmianie
wysokos$ci nalezno$ci obj¢tej postgpowaniem windykacyjnym. Zawiadomienia dokonuje si¢ na
druku wedlug Zatacznika nr 4 do Procedury windykacji.

§8.
Umorzenie naleznosci

1. Na koniec roku obrotowego pracownik merytorycznie odpowiedzialny przygotowuje
zestawienie nieuregulowanych naleznosci, ktore z urzedu moga zosta¢ umorzone w catosci.
2. Decyzje o umorzeniu tych naleznosci podejmuje Burmistrz Miasta Ketrzyn.



3. W odniesieniu do pkt. 1 i 2 zastosowanie maja zasady okreslone w Uchwale Nr
XLIV/322/2021 Rady Miejskiej w Ketrzynie z dnia 28 pazdziernika 2021r. w sprawie
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych 0
charakterze cywilnoprawnym Gminy Miejskiej Ketrzyn, warunkéow dopuszczalno$ci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania
organow lub 0sdb uprawnionych do udzielania ulg.

§ 9.

Postepowanie polubowne

Postepowanie polubowne moze by¢ prowadzone na kazdym etapie windykacji. W przypadku
dtuznika naleznosci cywilnoprawnych, ktory deklaruje splat¢ naleznosci w dogodnych dla
niego terminach, co daje wigksze prawdopodobienstwo odzyskania naleznosci, mozliwe jest
zawarcie z dluznikiem umowy na sptate dlugu z uwzglednieniem zasad okre§lonych
Zarzadzeniem Nr 125/2023 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30 maja 2023 r. w sprawie
wprowadzenia wzordw wniosku i zatgcznikéw do wniosku o udzielanie ulg w sptacie
naleznosci cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Miejskiej Ketrzyn .



Zatacznik nr 1 do Procedury windykacji

Ewidencja podjetych dzialan prewencyjnych

Konto Raty od... Kwota naleznosci Data wystawienia

Rodzaj podjetej | Data podjgcia ;
wezwania*

podatkowe do... gtownej czynnosci czynnosci
prewencyjnej prewencyjnej

L.p. | Nazwa dluznika

*w przypadku uregulowania naleznosci na skutek zastosowania dziatania informacyjnego napisa¢ ,,UREGULOWANO”

Czytelny podpis osoby realizujacej zadanie



Zatacznik nr 2 do Procedury windykacji

Informacja o wystawionych wezwaniach

wezwanie
Kwota Data . wystawione z
. .. L L Data dorgczenia . .

L.p. | Numer wezwania Nazwa dtuznika Konto zaleglos$ci wystawienia Wezwania zachowaniem terminu
naleznosci wezwania wskazanego w §5
glowne;j ust.4 Procedury™

1

*wpisa¢ TAK lub NIE

Sporzadzit/a:



Zatgcznik nr 3 do Procedury windykacji

Lista spraw przekazanych do Kancelarii prowadzacej obsluge prawna Urzedu Miasta Ketrzyn

L.p. Numer Nazwa dluznika Konto Kwota nalezno$ci gtdownej Data . Opis dziataf pqdj etych
sprawy przekazania przez Kancelarig




Zatacznik nr 4 do Procedury windykacji

Dhtuznik:

NIP/PESEL.:

Zawiadomienie

o zmianie naleznosci objetej postepowaniem egzekucyjnym

Informuje¢ o zmianach nalezno$ci w postepowaniu egzekucyjnym sprawy przekazanej Kancelarii w
Aniu oo

Kwota kosztéw upomnienia .......

Termin ptatnosci Kwota naleznoS$ci pieni¢znej Kwota odsetek

z1 z1

Podstawe niniejszego wniosku stanowi:

Zobowigzany dokonatl wptaty naleznosci objetych ww. postepowaniem egzekucyjnym w dniu.........
w kwocie..................

Data otrzymania/czytelny podpis






