Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 40/2015
Woajta Gminy Rgbino

z dnia 23.06.2015 r.

Procedura windykacji naleznoSci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Gminy Rabino.

§ 1. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Rabino
obejmuje naleznosci powstale ze stosunkoéw cywilnoprawnych, w szczegolnosci: dochody
z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych umdw, oplat z tytulu uzytkowania wieczystego
gruntu, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, czy z tytulu
trwalego zarzadu oraz z innych stosunkow cywilnoprawnych dokumentowanych
wystawianymi przez pracownikow Urzedu Gminy Rabino fakturami, rachunkami i innymi
dokumentami stanowigcymi podstawg zaplaty.

§ 2.1.W stosunku do dluznikow, ktorzy nie dotrzymuja terminéw regulowania
naleznosci w terminie 30 dni od daty ich wymagalno$ci, wszczete zostaje postepowanie
windykacyjne prowadzone przez Referat Finansow - stanowisko pracy ds. ksiegowosci
podatkow 1 oplat- zwane dalej ,.komodrkg finansowg™.

2.Windykacja rozpoczyna sig, jezeli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego
kontaktu z dluznikiem, w ramach ktérego dluznik jest informowany o wystapieniu zadluzenia,
naliczeniu odsetek.

3. Postepowanie polubowne moze by¢ prowadzone na kazdym etapie windykacji.

§ 3.1. Komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Ragbino sg zobowigzane do

niezwlocznego przekazywania do komoérki finansowej dokumentow, z ktérych wynika:

1) obowiazek zaplaty naleznosci;

2) zmiana wysokosci naleznosci;

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodlem
zobowigzania.

2. Komdrka wlasciwa merytorycznie odpowiedzialna za prowadzenie spraw
przekazuje komorce finansowej wszelkie informacje o zmianach oplat dokonywanych
w ciggu roku w terminie 7 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badZ innej
informacji.

3.Komoérka finansowa na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich
weryfikacje i sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okreslonym
w dokumencie nakladajagcym obowigzek ich uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci komoérka finansowa niezwlocznie
przygotowuje i przesyla dluznikowi wezwanie do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na
drogg postepowania sadowego. W razie braku skutecznego dorgczenia wezwanie do zaplaty
kierowane jest do dluznika ponownie. Wzor wezwania generowany jest z programu
finansowo-ksiggowego i stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

5.Komorka finansowa prowadzi ewidencje¢ wezwan do zaplaty w systemie finansowo-
ksiggowym ,wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

6. W przypadku kwestionowania przez dluznika obowigzku zaplaty naleznosci
komorka finansowa prowadzaca windykacj¢ wyjasnia sprawy i przekazuje dluznikowi
informacj¢ o wyniku ustalen w formie pisemnej. W przypadku koniecznosci szczegdlowych
wyjasnien pracownik prowadzacy windykacje¢ zwraca si¢ na pismie do merytorycznie
odpowiedzialnej komorki o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy
komorek merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielajg niezbednych
wyjasnien w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma o udzielenie informacji.




7. Wszelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezposredniej — zapisywane s w formie notatki stuzbowej.

8. Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze przekroczy¢ 60 dni od daty
doreczenia wezwania do zaplaty.

9. Komorka finansowa sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci
cywilnoprawnych wraz z analiza zalegloéci na podstawie tych sald, a nastepnie przekazuje je
Kierownikowi Referatu Finanséw oraz komorkom merytorycznym, z ktorych dzialalnoscia
wigza si¢ dochodzone naleznosci . Zestawienie moze zosta¢ wygenerowane z programu
finansowo-ksiegowego. natomiast analiza zaleglosci moze zosta¢ opracowana np. w arkuszu
kalkulacyjnym.

10. Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust. 10, komorka finansowa sporzadza
w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

§ 4. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dluznika w terminie wskazanym
w wezwaniu do zaplaty komoérka finansowa niezwlocznie przekazuje do Radcy Prawnego
w celu skierowania do sadu pozwu o zaplate, nastgpujace dokumenty:
1) kserokopie wezwania do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
2) dokument, z ktorego wynika obowiazek zaplaty naleznosci.

§ 5.1. Radca Prawny przeprowadza analiz¢ dokumentacji i w przypadku stwierdzenia
brakéw wystepuje do merytorycznych komérek w celu uzupeinienia dokumentacji.

2. Komorka finansowa za posrednictwem Radcy Prawnego kieruje do sadu pozew
o zaplate w ciggu 14 dni po otrzymaniu kompletne; dokumentacji.

3. Po otrzymaniu z sadu nakazu zaplaty lub wyroku wraz z klauzulg wykonalnosci
Radca Prawny przekazuje kserokopie odpowiednich dokumentow do komorki finansowej,
w ciggu 7 dni .

4. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkow i oplat sporzadza kwartalne
zestawienie prowadzonych czynnosci sadowych dotyczacych wierzytelnosci w terminie
do 7 dni po zakonczeniu kwartatu, i przekazuje je Kierownikowi Referatu Finansow oraz
pracownikom komorek merytorycznych, z ktorych dzialalno$cia wiazg si¢ dochodzone
naleznosci.

§ 6. Komorka finansowa jest zobowigzana do informowania na biezaco Radcy
Prawnego o dokonanych przez dtuznika wplatach.

§ 7.1. W terminie 14 dni od daty otrzymania nakazu zaplaty wraz z klauzula
wykonalnosci  komorka finansowa przesyla dtuznikowi wezwanie do dobrowolnego
uregulowania naleznosci objetych nakazem zaplaty w terminie okreslonym w wezwaniu pod
rygorem skierowania na drogg postgpowania egzekucyjnego. Ewidencja nakazow zaplaty
generowana jest z systemu finansowo-ksi¢gowego i stanowi zalacznik Nr 3 , do niniejsze]
procedury.

2. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego dluznikowi w wezwaniu do
dobrowolnej zaplaty komérka finansowa przekazuje Radcy Prawnemu nakaz zaplaty lub
wyrok wraz z klauzulg wykonalnosci oraz z wezwaniem do zaplaty objetych nim naleznosci
i potwierdzeniem dorgczenia wezwania w  celu sporzadzenia wniosku do komornika
sadowego 0 wszczgeie egzekuc)l.

3. Pracownik na stanowisku pracy ds. ksiggowosci podatkow i oplat monitoruje
przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na wezwania
komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg.

4. W przypadku bezskutecznosci egzekucji komorniczej na wniosek Wojta Gminy
Rabino dochodzona nalezno$¢ moze by¢ zabezpieczana wpisem hipoteki przymusowej
w ksigdze wieczystej nieruchomosci na rzecz Gminy Rabino, w zaleznosci od charakteru
dochodzonej nalezno$ci.



5. W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
$rodkéw przewidzianych przepisami Kodeksu postgpowania cywilnego i ust. 4 niniejszych
procedur pracownik na stanowisku pracy ds. ksiegowosci podatkow i oplat, moze rozpatrzyc,
czy nie zachodzg przestanki do umorzenia nalezno$ci. W takim przypadku pracownik przy
wspolpracy z Radcg Prawnym uruchamia procedur¢ umorzenia wierzytelnosci na zasadach
okreslonych odr¢gbnymi przepisami.

6. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepisow
Kodeksu cywilnego tytul wykonawczy nie ulegl przedawnieniu, a komorka finansowa
powziela wiadomo$¢ o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujacej odzyskanie
wierzytelnosci.

7. W celu ustalenia postepu egzekucji nalezno$ci objetych tytulem wykonawcezym
pracownik na stanowisku pracy ds. ksiggowosci podatkow i oplat zobligowany jest do
uzyskania raz w roku, tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly, pisemnej informacji od
komornika sadowego o stopniu realizacji skierowanych do niego tytulow,



Zalacznik nr 1
do Procedury windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Gminy Rabino

(pieczec jednostki)
(imig¢ i nazwisko bgdz nazwa
kontrahenta oraz adres)

Wezwanie do zaplaty

Niniejszym wzywam OStateCZNIE ..........coevvieiiiiiininiiiiiiriiriiaiaens (wpisac¢ dane
kontrahenta) do zaplaty rachunku/faktury VAT nr .........ccooennn, A (11— na
B o cacmsmamonn zl wraz z odsetkami ustawowymi liczonymi od dnia oznaczonego jako
termin zaplaty do dnia uiszczenia zaleglosci.

Zgodnie z ww. rachunkiem/fakturg VAT, nalezno$¢ powinna by¢ zaplacona do ............

(wskazaé date).

Mimo kilkukrotnego skierowania do dluznika pisemnych wezwan (zgodnie z zalgcznikami)
kwota ta nie zostala jednak uregulowana. W zwiagzku z tym informuj¢, ze niniejsze wezwanie
jest ostateczne (zapis ten nalezy zastosowac przy ostatecznym przedsgdowym wezwaniu do

zaplaty).
Wskazana nalezno$¢ powinna by¢ wplacona w terminie ......... dni od dnia otrzymania
dinigiszeno pismid Na TACHBNGKE. ..oy s mesm avrrasse s (wskazac

nazwe banku oraz numer rachunku bankowego).
W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie sprawa zostanie
skierowana na droge postgpowania sadowego.

(podpis i pieczqtka kierownika jednostki fub osoby przez

niego upowaznionef)

Zalaczniki:
1. Wezwanie do zaplaty zdnia ...........ocovveneiiniinnn
2. Wezwanie do zaplaty zdnia ................ooeen



Zalacznik nr 2
do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Gminy Rabino

Ewidencja wezwan do zaplaty W ...........ccueeceesenenn. (nazwa jednostki)
(dotyczy naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym)
Numer Data —.E.onann._m % —.E..m oot E.&mna - Naleznos¢ Data i
3 : . . | majatku dluznika | nazwisko badz | zamieszkania : osoby
L.p. | ewidencyjny | wystawienia IR dorg¢czenia S
: | znanym nazwa lub siedziba tytul kwota . | dokonujacej
wezwania wezwania : g o) . ; wezwania :
wierzycielowi zobowigzanego | zobowiazanego | rozrachunku | (w zl) wpisu
i
2.
3.
4.
B
6.
7.
8. _“
9,

* . . .
' np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.




Zalacznik nr 3

do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym

w Urzedzie Gminy Rgbino

Kwartalne zestawienie sald nalezno$ci cywilnoprawnych wraz z analizg zaleglosci
W eeereerssssssessnsaessessasssracsneras (HAZWA jednostki)
NA AZICN vevvrrererrereresnsrsassenssneens (WSKkazac daig)

g i 4 ; Z tego
Imig¢ i nazwisko | Naleznos¢ S alehnott
L.p. badz nazwa ogélem n odsetki | Stan sprawy” | Uwagi
SR glowna
dluznika (w zl) (w z1) (w zl)

(podpis i pieczqtka z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby sporzgdzajqgcej zestawienie)



