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PROCEDURA

windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

§1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
podejmowanych w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych.

§2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest ustalenie postepowania windykacyjnego zmierzajacego do
wyegzekwowania niezaplaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych wraz z odsetkami
i kosztami postgpowania.

§3. Definicje i terminologia

1. Naleznoé¢ cywilnoprawna - dochody budzetowe Gminy Miejskiej Aleksandrow Kujawski
wynikajace ze stosunkow cywilnoprawnych.

2. Dtuznik - osoba prawna, fizyczna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej zobowigzana do uregulowania naleznosci wobec wierzyciela.

3. Wierzyciel — Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego uprawniony do otrzymania
swiadczenia pienieznego od dtuznika.

4. Pracownik ds. wymiaru - pracownik odpowiedzialny za dokonywanie wymiaru na
indywidualnych kartach kontowych.

5. Pracownik ds. ksiegowodci analitycznej - pracownik odpowiedzialny za wykonywanie
czynnoéci ksiggowych.

6. Pracownik ds. windykacji i egzekucji- pracownik Wydzialu Windykacji i Egzekucji
Administracyjnej odpowiedzialny za wykonywanie czynnosci windykacyjnych.

7. Czynnosci windykacyjne - ogél czynnoscei technicznych i prawnych, zmierzajgcych do
odzyskania naleznosci, w sposéb sprawny, terminowy 1 zgodny z prawem, z
uwzglednieniem gospodarnosci przy ich podejmowaniu.

8. Tytul wykonawezy - dokument stwierdzajacy istnienie i zakres nadajgcego si¢ do egzekucji
roszezenia wierzyciela oraz odpowiadajacy mu obowiazek dluznika. Tytul wykonawczy
stanowi np. prawomocny wyrok, orzeczenie, nakaz oraz inne prawomocne akty zaopatrzone
w sadowg klauzulg wykonalnodci.

9. Programy dziedzinowe - programy ksiggowe, w ktérych prowadzona jest ewidencja
szczegbtowa dochodow budzetowych.



84. Akty prawne

85.

L.

AT T

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego.
Ustawa z dnia 22 marca 2018 r. o komornikach sadowych,

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 1. o gospodarce nieruchomogciami.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych.

Tryb postepowania

1.

Windykacje naleznodei cywilnoprawnych prowadzi si¢ w oparciu o poszczegdlne programy
dziedzinowe.

Pracownik ds. wymiaru obowigzany jest do kontroli prawidlowosci dokonywanych
przypiséw/odpiséw na kartach kontowych, w tym m. in. weryfikacji danych osobowych,
adresow, ustalania spadkobiercéw oraz nastepcéw prawnych.

Pracownik ds. ksiggowosdci analitycznej obowigzany jest do kontroli prawidlowosci i
terminowosdci wptat dokonywanych przez diuznikéw, w tym naliczania odsetek oraz
dokonywania przypiséw/odpisow wybranych naleznodci cywilnoprawnych.

Pracownik odpowiedzialny za analize stanu naleznosei zobowigzany jest do informowania
w formie pisemne) osoby prowadzacej postepowanie windykacyjne o dokonanych
przez dtuznika wptatach. Informacja przekazywana jest w formie pisemne] bez zbednej
zwloki nie pdzniej niz w terminie do 14 dni od dnia powstania zdarzenia.

Pracownik ds. windykacji 1 egzekucji odpowiedzialny jest za wspdlprace z organami
egzekucyjnymi w zakresie udzielania odpowiedzi na wezwania oraz kierowania zapytani o
przebieg egzekucji. Informacje uzyskane w formie pisemnej - droga elektroniczng i
tradycyjng - oraz w formie kontaktu telefonicznego wyczerpuja uprawnienia wierzyciela w
zakresie czynnego udziatu w procesie egzekucji. Monit przeprowadzony droga telefoniczng
potwierdzany jest sporzadzong na t¢ okoliczno$é notatks stuzbowg podpisang przez
pracownika ds. windykacji i egzekucji.

Pracownik ds. windykacji 1 egzekucji moze dokonaé zabezpieczenia na majgtku dhuznika
przez wpis hipoteki przymusowej lub ustanowienic zastawu skarbowego. W celu dokonania
zabezpieczenia akta przekazuje sie radey prawnemu celem uzyskania kolejnego tytutu
wykonawczego. Nalezno$é cywilnoprawna podlegajaca zabezpieczeniu nie powinna by¢
mniejsza niz 5.000,00 zt chyba, Zze zabezpieczenie jest konieczne ze wzgledu na wazny
interes wierzyciela.

Wierzycielowi od dnia nabycia uprawnienia do odsetek za opdznienia w platnosel
przystuguje od dluznika, bez wezwania, rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci,
stanowigea rownowartodé kwoty:

a) 40 euro - gdy wartos¢ §wiadezenia pienieznego nie przekracza 5000 ztotych,

b) 70 euro - gdy warto$¢ $wiadezenia pienieznego jest wyzsza niz 5000 ziotych, ale nizsza
niz 50 000 ziotych,
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c) 100 euro - gdy warto§¢ $wiadczenia pienieznego jest rowna lub wyzsza od 50 000
ztotych.

Rekompensata przyshiguje wierzycielowi od dnia nabycia uprawnienia do odsetek bez
koniecznodei wykazania, ze koszty te zostaly poniesione. Réwnowartosé kwoty kolejno 40,
70 lub 100 euro od kazdej transakcji przelicza si¢c na zlote wedhug $redniego kursu euro
ogloszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego miesigea poprzedzajacego miesiac, w
ktérym §wiadczenie stato sie wymagalne.

Pracownik ds. windykacji i egzekucji moze podja¢ czynnosel windykacyjne majace na celu
oproznienie 1 wydanie przez dluznika zajmowanego lokalu, bgdgcego wilasnodcia
wierzyciela, w szezegélnosci w przypadkach znacznego, uporczywego uchylania si¢ od
zaplaty naleznodci cywilnoprawnych [ub naruszania zasad wspdlzycia spolecznego w
obrebie nieruchomoge,

Do egzekucji naleznosei o charakterze niepienigznym, o ktéorym mowa w ust. 9 maja
odpowiednio zastosowanie zapisy niniejszej procedury odnoszace si¢ do naleznodci
pienigznych o charakterze cywilnoprawnym.

Termin podjecia czynnoéci windykacyjnych oraz ich charakter zalezy od rodzaju naleznosci
cywilnoprawnej i podlega uznaniu pracownika Wydzialu Windykacji i Egzekucji
Administracyjnej, przy c¢zym czynnosci te powinny by¢ dokonane przynajmniej 6 miesiecy
przed uptywem terminu przedawnienia.

Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznodci cywilnoprawnych przeprowadza
analize dokumentacji 1 w przypadku stwierdzenia brakdéw wystepuje do merytorycznych
komérek w celu uzupelnienia dokumentacii.

§6. Wezwania do zaplaty
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Wezwanie do zaplaty naleznodci cywilnoprawnych powinno zawieraé w szezegoélnosei:
a) oznaczenie wierzyciela,

b) imie, nazwisko, adres dtuznika,

¢) kwote dochodzonej naleznosci,

d) sposéb spetnienia $wiadezenia na rzecz wierzyciela,

¢) informacje o zagrozeniu skicrowania sprawy na drogg postepowania sadowego w
przypadkua braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zaplaty,

f) podpis pracownika sporzadzajacego wezwanie wraz z podaniem stanowiska
sthuzbowego.

Wezwanie do zaptaty naleznodei cywilnoprawnych moze by¢ modyfikowane w zaleznodci
od ich rodzaju.

Koszty wezwan, o ktérych mowa pkt 2 pobierane sg od dnia wygenerowania wezwania i sg
niezalezne od czynnodei technicznej, stanowigceej jego dorgezenie. Wysokosé kosztow
ustalana jest na podstawie umowy zawartej przez wierzyciela z operatorem publicznym
Pocztg Polska.

W zakresie naleznosci cywilnoprawnych wysytane sa:



a) wezwania do zaplaty:

* w odniesieniu do naleznosci czynszowych przez pracownika ds. windykacji i
egzekucii - po uptywie 1 miesigca od terminu platnosei naleznosei;

« dla pozostatych naleznosci przez pracownika ds. windykacji i egzekucji - nie pdzniej
niz po upltywie 6 miesiecy od terminu platnoéei naleznosci;

b) prezedsadowe wezwania do zaplaty - pracownik ds. windykacji i egzekucji po
przeanalizowaniu stanu zaleglodei diuznika w oparciu o dodwiadezenie oraz posiadana na
temat diuznika wiedzg, decyduje o zasadnoéci oraz terminie wystania dtuznikowi tegoz
wezwania w  przypadkach, gdy wezwanie do zaptaty byto bezskuteczne, a:

* jest to podyktowane interesem wierzyciela, uwzgledniajgc racjonalno$é w
rozporzadzaniu srodkami publicznymi;

* istnieje znaczne prawdopodobienstwo, ze nalezno$¢ zostanie uiszezona przed
wszczeciem postepowania sagdowego;

+ wierzyciel zamierza skicrowaé sprawe na droge postepowania sadowego;

5. W przypadku, gdy dtuznik po wystaniu pierwszego wezwania do zaplaty w dalszym ciagu
nie reguluje zalegtodci pracownik Wydziatu Windykacji i Egzekucji Administracyjne)
wysyta w ciggu 30 dni po uplywie wskazanego terminu kolejne przedsgdowe wezwanie do
zaplaty.

6. Wezwania, 0 ktorych mowa w pkt 4 sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest dia dluznika (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), drugi
przeznaczony jest dla komérki merytorycznej, trzeci - pozostaje w aktach sprawy.
Otrzymane potwierdzenia odbioru powinny by¢ dotaczone do kopii wystanego wezwania.

§ 7. Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

1. Pracownik ds. windykacji i egzekuciji administracyjnej po przeanalizowaniu stanu zalegtosci
dtuznika w oparciu o doswiadczenie oraz posiadang na temat dtuznika wiedzg, decyduje o
zasadnos$ci oraz terminie skierowania sprawy na droge postepowania sadowego w
szczegdlnosei, gdy:

a) przemawia za tym wazny interes wierzyciela,
b) istnicje ryzyko przedawnienia naleznosct cywilnoprawnej.

2. Wniosek o skierowanie powddztwa o zaplate wraz z dokumentacja niezbedng do
przeprowadzenia przewodu sgdowego pracownik ds. windykacji 1 egzekucji przekazuje radey
prawnemu. '

3. Radca prawny niezwlocznie sporzadza pozew, o ktérym mowa w pkt 2, natomiast w terminie
14 dni od daty otrzymania prawomocnego tytutu wykonawczego przekazuje go wraz z
aktami sprawy do Wydziatu Windykacji i Egzekucji Administracyjnej.

§ 8. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

1. Pracownik ds, windykacji i egzekucji po przeanalizowaniu stanu zalegtodci dluznika w
oparciu o do$wiadczenie oraz posiadang na temat dtuznika wiedze, biorac pod uwage



kryterium gospodarnosci, decyduje o zasadnosci oraz terminie skierowania sprawy na droge
egzekucji komorniczej, sporzadzajac w tym celu stosowny wniosek.

Nie kieruje si¢ sprawy na droge egzekucji komorniczej w szczegdlnosei, gdy:

a) nalezno$¢ cywilnoprawna zostata sptacona w calosci wraz z odsetkami i kosztami
postepowania,

b) wierzyciel posiada wiedzg, iz w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajgce] wydatki egzekucyjne,

¢) zostala zastosowana ulga w sptacie naleznosci cywilnoprawnej.

Opisane dziatania pracownik ds. windykacji i egzekucji ujmuje w sporzadzonej przez siebie
na t¢ okolicznos¢ notatce stuzbowe;.

W razie zakonczenia lub umorzenia egzekucji komorniczej ze wzgledu na jej
bezskutecznosdé, pracownik ds. windykacji i egzekucji przekazuje pracownikowi komérki
merytorycznej postanowienie komornika w tym temacie celem weryfikacji stanu naleznosci
pozostalej do zaplaty przez dtuznika.

W sytuacji gdy postepowanic egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
srodkow przewidzianych przepisami prawa wierzyciel moze rozpatrzy¢, czy nie zachodzg
przestanki do umorzenia naleznodci. W takiej sytuacji pracownik odpowiedzialny za
przeprowadzenie windykacji naleznosci przedklada informacje do osoby odpowiedzialne]
za analize stanu nalezno$ci o bezskutecznosci egzekucji celem uruchomienia czynnosci
umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w mys$l przepisow kodeksu
postepowania cywilnego, pracownik ds. windykacji i egzekucji po uptywie 30 miesigcy
moze podjaé ponownie czynno$ci windykacyjne. Niemniej jednak czynnosci
windykacyjnych nie podejmuje si¢ w przypadku, gdy wobec tego samego diuznika
prowadzone jest na podstawie innego tytutu wykonawczego postgpowanie egzekucyjne, o
ktorym wiadomo, ze jest bezskuteczne lub gdy wierzyciel posiada wiedzg, iz w
postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.
Opisane dziatania pracownik ds. windykacji i egzekucji ujmuje w sporzadzonej przez siebie
na t¢ okoliczno$¢ notatce stuzbowej.

W przypadku, gdy dhuznik wystapi z wnioskiem o odroczenie terminu platnosci,

rozlozenie na raty badz umorzenie zaleglodci podatkowej, nalezy wstrzymac czynnosci
windykacyjne do dnia doreczenia podatnikowi decyzji w przedmiotowej sprawie, chyba
ze kierownik jednostki postanowi inaczej. W przypadku wystapienia okolicznosci
okreslonych w ust. 7, pracownik wydzialu merytorycznego przekazuje informacje do
Wydziatu Windykacji i Egzekucji Administracyjnej celem wstrzymania czynnosci
windykacyjnych lub egzekucyjnych.
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