Zarzadzenie Nr 114/2021
Wajta Gminy

Tarnowo Podgorne

z dnia 29 czerwca 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny stanowigcych dochdéd Gminy Tarnowo Podgdérne, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy ordynacji podatkowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pdin. zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
stanowigcy dochéd Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacji podatkowej, stanowigcg zatgcznik nr 1, bedacy integralng czescig niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikdw wydziatdw, samodzielnych pracownikéw oraz pracownikéw
prowadzacych windykacje, do realizacji postanowienn zawartych w procedurze, o ktérej mowa
w §1 oraz do zapoznania sie z jej trescig podlegtych pracownikow.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Tarnowo Podgdrne.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Tarnowo Podgdrne Nr 106/2021 z dnia 17 czerwca 2021 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter

cywilnoprawny stanowigcych dochdd Gminy Tarnowo Podgdrne, do ktdrych nie stosuje sie przepiséow
ustawy ordynacji podatkowe;.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 114/2021

z dnia 29 czerwca 2021 roku
Wjta Gminy Tarnowo Podgdrne

Procedura windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgorne i jednostkach organizacyjnych

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgdrne podejmowanych w stosunku do naleznosci
pienieznych, majacych charakter cywilnoprawny stanowigcych dochdd Gminy, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej.

2. Przedmiot, zakres i zasady stosowania procedury

2.1.Przedmiotem procedury jest uregulowanie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Gminy Tarnowo Podgérne, zmierzajgcego do uzyskania niezaptaconych w terminie
naleznosci cywilnoprawnych. Procedurg objete sg czynnosci windykacyjne naleznosci
gtéwnej oraz kosztédw ubocznych, miedzy innymi odsetek od nieterminowych wptat oraz
kosztow wezwan do zaptaty.

2.2.Windykacja powinna odbywac sie z uwzglednieniem zasad gospodarnosci, w taki sposéb
aby nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

2.3.Windykacja prowadzona jest w sposéb zgodny z przepisami prawa, uwzgledniajgcy
interesy Gminy Tarnowo Podgérne.

2.4.Czynnosci windykacyjne prowadzi sie w formie pisemnej.

2.5.Nadzér nad procesem windykacji sprawujg Skarbnik Gminy i Gtéwny Ksiegowy Jednostek
Organizacyjnych Gminy.

3. Wykaz odpowiedzialnosci

3.1.Wydziat Inwestycji Drogowych (WID) odpowiada za prawidtowe i terminowe
dokonywanie wyliczen kwoty przypisow (obcigzen) na kontach oséb fizycznych i
prawnych, za zajecie pasa drogowego (zezwolenia), wprowadzenie danych do
wtasciwego programu informatycznego oraz wygenerowanie przypisow do
zafakturowania. O wszelkich zmianach danych pracownicy WID niezwtocznie informujg
Biuro Windykacji (BW) drogg mailowg na adres: bw@tarnowo-podgorne.pl, oraz
wprowadzajg zmiany do wtasciwego programu informatycznego, w szczegdlnosci:
zakonczenie umowy, zmiany adreséw, zmiany podmiotow.

3.2.Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (WGN) odpowiada za prawidtowe i terminowe
przygotowanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, umow dzierzaw gruntow,
oraz innych uméw, wprowadzenie danych do wtasciwego programu informatycznego
oraz wygenerowanie przypisow do zafakturowania. Wydziat odpowiada réwniez za
prawidtowe i terminowe wyliczenia kwot optat rocznych za prawo uzytkowania
wieczystego oraz wygenerowanie przypisow do wiasciwego programu informatycznego.
O wszelkich zmianach danych pracownicy WGN niezwiocznie informujg BW droga



mailowg na adres: bw@tarnowo-podgorne.pl, oraz wprowadzajg zmiany do programu
informatycznego.

3.3.Jednostki organizacyjne obstugiwane przez Ksiegowe Centrum Ustug Wspdlnych
Jednostek Organizacyjnych Gminy (KCUW) odpowiadajg za prawidtowe i terminowe
dokonywanie wyliczen kwoty przypiséw (obcigzen) oséb fizycznych i prawnych.

3.4.KCUW odpowiada za prawidtowe i terminowe wprowadzenie otrzymanych danych od
Jednostek Organizacyjnych Gminy do wtasciwego programu informatycznego oraz za
prawidtowa kontrole termindéw ptatnosci i windykacje naleznosci.

3.5.Wydziat Obstugi Ksiegowej (WOK) prowadzi ewidencje ksiegowg naleznosci Urzedu
Gminy, w ramach posiadanego oprogramowania.

3.6.BW odpowiada za kontrole termindw ptatnosci oraz windykacje naleznosci
cywilnoprawnych stanowigcych dochéd Gminy, z wytaczeniem pkt. 3.4.

3.7.Centrum Ustug Wspdlnych Obstugi Prawnej (WOP) odpowiada za terminowe
sporzadzanie pism procesowych w celu uzyskania tytutéw wykonawczych, na podstawie
materiatdw dowodowych, przekazanych przez BW oraz KCUW.

Analiza Dtuznika

4.1.BW oraz KCUW prowadzga na biezgco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace
na kontaktach bezposrednich z dtuznikiem, majgcych na celu zapobieganie narastaniu
zadtuzenia i opdznien w ptatnosciach.

4.2.BW oraz KCUW wedtug zakresu prowadzonych spraw dokonujg systematycznej analizy
stanu zadtuzenia naleznosci.

4.3.W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki ustawowe za
opoznienie, odsetki ustawowe za opdznienie w transakcjach handlowych lub odsetki
umowne. Odsetki oblicza sie za okres od dnia wymagalnosci.

4.4.Naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci. Do
ustalenia termindw stosuje sie zasady okreslone w kodeksie cywilnym.

4.5.Po dokonaniu analizy zadtuzenia kontrahentéw, BW oraz KCUW, w ramach swojego
obszaru dziatania, wysytajg przedsgdowe wezwanie do zaptaty.

4.6.Wpfate naleznosci po terminie ptatnosci, gdy dtuznik ma jeden dtug, w pierwszej
kolejnosci nalezy zaliczy¢ na odsetki, inne koszty uboczne, a nastepnie na naleznosé
gtéwna.

4.7.Dtuznik majacy wzgledem wierzyciela kilka dtugéw tego samego rodzaju moze przy
spetnieniu Swiadczenia wskazac, ktoéry dtug chce zaspokoié. Jednakze to co przypada na
poczet danego dtugu, WOK lub KCUW moze przede wszystkim zaliczyé na zwigzane z tymi
dtugami zalegte naleznosci uboczne oraz na zalegte Swiadczenia gtdwne. Jezeli dtuznik nie
wskazat, ktéry z kilku naleznosci chce zaspokoi¢, wéwczas wptate zalicza sie przede
wszystkim na poczet naleznosci wymagalnej, a jezeli jest kilka naleznosci wymagalnych
na poczet najstarszej z nich.

4.8.5zczegbdtowe zasady, sposdb i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty
naleznosci okresla Uchwata nr X1X/301/2019 Rady Gminy Tarnowo Podgérne z dnia 19
grudnia 2019r. w sprawie okreslania szczegétowych zasad, sposobu i trybu umarzania,
odraczania terminu sptaty oraz roztozenia na raty naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Tarnowo Podgérne i jej jednostkom
organizacyjnym, warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych
ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu lub osoby uprawnionej do
udzielania tych ulg.



4.9. Zasady niedochodzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych
Gminie Tarnowo Podgdrne lub jej jednostkom organizacyjnym ustala Uchwata nr
XXV1/421/2020 Rady Gminy Tarnowo Podgdrne z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
niedochodzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie
Tarnowo Podgdrne lub jej jednostkom organizacyjnym.

Windykacja przedsagdowa

5.1.Niedopetnienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do podjecia
czynnosci prawnych, niezbednych dla wyegzekwowania wierzytelnosci.

5.2.BW/KCUW wysyta do dtuznikow jedno przedsadowe wezwanie do zaptaty, okreslajace
nie dtuzszy niz 14 dniowy termin sptaty naleznosci. Wezwanie wysyta sie listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5.3.Wezwanie do zaptaty zawiera w szczegdlnosci nastepujgce dane:

— imie i nazwisko (lub firme) dtuznika;

— kwote naleznosci gtéwnej oraz informacje o wysokosci odsetek na dzien wskazany
W wezwaniu;

— termin ptatnosci naleznosci z adnotacjg, iz nie stanowi on odnowienia terminu
w rozumieniu kodeksu cywilnego;

— rodzaj naleznosci;

— numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢;

— informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego
w przypadku braku zaptaty, bez dalszych wezwanj;
informacje o numerze telefonu stuzbowego pracownika prowadzgcego windykacje.

5.4.Wezwanie do zaptaty sporzgdza pracownik BW/KCUW w dwéch egzemplarzach, z czego

jeden otrzymuje dtuznik, a drugi pozostaje w aktach.

5.5.W przypadku, gdy wezwanie okaze sie bezskuteczne, nastepuje podjecie czynnosci
prawnych, zmierzajgcych do zaptaty zalegtych naleznosci.

5.6.W przypadku zalegtosci powstatych na podstawie uméw dzierzaw gruntéw oraz najmu
lokali uzytkowych, w momencie przekazania sprawy na droge postepowania sagdowego,
pracownik BW, informuje o zadtuzeniu Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, w celu
podjecia niezwtocznych dziatarn zmierzajgcych do rozwigzania umowy dzierzawy czy
najmu.

Windykacja sagdowa

6.1.W przypadku bezskutecznego wezwania do zaptaty, pracownik prowadzacy sprawe,
przekazuje ja do WOP w celu wszczecia postepowania sgdowego. Pracownik prowadzacy
sprawe wspotpracuje  z petnomocnikiem procesowym, przekazujagc mu wszelkie
niezbedne dokumenty i informacje. Wniosek o wszczecie postepowania sgdowego
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Wniosek przekazany zostaje za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

6.2.Petnomocnik procesowy po otrzymaniu wniosku wskazanego w pkt. 6.1, podejmuje
stosowne czynnosci procesowe. Petnomocnik procesowy na dzien wystawienia pozwu
zacigga informacje od BW lub KCUW o aktualnej kwocie odsetek od zalegtosci
wskazanych w pozwie. Informacja ta zostaje przekazana drogg mailowg, na adres:
radca@tarnowo-podgorne.pl oraz sporzadzajgcego pozew.

6.3.Etap windykacji konczy sie z chwilg uzyskania przez petnomocnika procesowego tytutu
wykonawczego.


mailto:radca@tarnowo-podgorne.pl

6.4.Kopie tytutu wykonawczego (nakazu zaptaty) pracownik Wydziatu Obstugi Klienta
i Informacji Publicznej (WOKIP) bezzwtocznie przekazuje do BW Ilub KCUW za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

6.5.W przypadku, gdy powddztwo zostato przez sad oddalone petnomocnik procesowy
bezzwtocznie przekazuje pisemng informacje do BW lub KCUW, ze wskazaniem dalszych
czynnosci.

Windykacja egzekucyjna

7.1.Do dtuznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonali zaptaty,
petnomocnik procesowy wysyta wezwanie do zaptaty. W przypadku braku wpfaty od
dtuznika, petnomocnik procesowy, po zaciggnieciu informacji o aktualnym stanie
zadtuzenia w BW lub KCUW , kieruje wniosek o wszczecie egzekucji sadowej do
wiasciwego komornika i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa
oraz monitoruje przebieg egzekucji.

7.2.W razie sptaty, badZ czesciowej sptaty zobowigzania przez dtuznika, pracownik WOK,
przekazuje takg informacje do Biura Windykacji, drogg mailowa na adres: bw@tarnowo-
podgorne.pl, wpisujgc w temacie wiadomosci: AKTUALIZACJIA ZADtUZENIA. Nastepnie
BW i KCUW niezwtocznie powiadamia o tym fakcie pisemnie poprzez system e-dok badz
e-mail: radca@tarnowo-podgorne.pl oraz petnomocnika procesowego.

7.3.Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej, przychodzacy poczte sadowg oraz
komorniczg przekazuje poprzez system e-dok do WOP oraz jej kopie do BW.

Sprawozdawczos¢

Z prowadzonej windykacji pracownicy BW oraz KCUW sporzadzajg roczng informacje, nie
pdzniej niz 60 dni po uptywie okresu sprawozdawczego. Informacje roczng otrzymujg Woéjt
oraz Skarbnik Gminy.
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Zatacznik nr 1

do Procedury windykacji naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny
w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgdrne i jednostkach organizacyjnych

Urzad Gminy Tarnowo Podgérne
ul. Poznanska 115

62-080 Tarnowo Podgdrne
Tarnowo Podgdrne, dnia .......cccceeeevveeceerecvennnne

Wydziat ...

WOP
W miejscu

Whiosek o wszczecie postepowania sagdowego

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ... Wodjta Gminy Tarnowo Podgdrne z dnia
............................ w sprawie wprowadzenia Procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie
Gminy Tarnowo Podgdrne i jednostkach organizacyjnych, wnosze o wszczecie postepowania
sgdowego przeciwko:

W zatgczeniu:
1. Karta kontowa Dtuznika
2. Potwierdzenie odbioru korespondencji
3. Dokumenty zrédtowe:
3.1t s
3.2t s



3.3



		2021-06-29T13:54:25+0200




