ZARZADZENIE NR 389/2020 |
BURMISTRZA MASZEWA o 17,12 onm

z dnia 3 grudnia 2020 r. i " AR T Ve
w sprawie wprowadzenia procedur dochodzenia naleznoéci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miejskim w Maszewie

e |

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 713 zpo6zn. zm.), art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam  procedur¢  rozliczen iwindykacji  naleznoéci  pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Maszewie.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(?tNV

IEr Cawetr £1e81o

Id: 32A400C2-528F-47BE-9D 1 F-AD3391E201D4. Podpisany Strona |



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 389/2020
Burmistrza Maszewa
z dnia 3 grudnia 2020 r.

Procedury dochodzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w Maszewie

§ 1. Cel wprowadzenia procedury:
1. Celem procedury jest uregulowanie dziatan zwigzanych z prawidlowym i terminowym rozliczaniem
oraz windykowaniem naleznosci o charakterze cywilnoprawnym stanowigcych dochdd Gminy Maszewo.

§ 2. Zakres przedmiotowy procedury:

1. Przedmiotem procedury sa czynnosci zmierzajagce do prawidtowego ewidencjonowania i odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym wraz z odsetkami i kosztami
postgpowania.

§ 3. Definicje i terminologia:

l. Wierzytelno$é - to uprawnienie do zadania spelnienia $wiadczenia okreslonego stosunku
zobowigzaniowego o charakterze cywilnoprawnym udokumentowana fakturami, rachunkami lub innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe do zaplaty.

2. Naleznos¢ - rozumie si¢ przez to kwote gtowng zobowigzan majgcych charakter cywilnoprawny wraz
z odsetkami i kosztami dochodzenia tej naleznosci, stanowigcymi naleznoéci uboczne.

3. Dhuznik - to osoba fizyczna, osoba prawna lub osoba prawna nie posiadajaca osobowosci prawnej
zobowigzana do spelnienia $wiadczenia wobec wierzyciela ktorego termin platnosei lub wykonania juz
uplynal wraz z ewentualnymi odsetkami i kosztami egzekwowania dtugu.

4. Windykacja - ogét podejmowanych czynnosci faktycznych iprawnych zmierzajacych do splaty
przez dluznika wzgledem wierzyciela naleznosci nieuregulowanych w ustalonym terminie platnosei, az do
calkowitej likwidacji zadtuzenia:

1) windykacja sadowa - postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych na wniosek wierzyciela celem
uzyskania orzeczenia sadowego opatrzonego klauzula wykonalnosci, ktéry uprawnia do wszczgcia egzekucji
komornicze;j.

2) windykacja komornicza - kierowanie prawomocnych orzeczen sgdowych opatrzonych klauzula
wykonalnosci do komornika sgdowego celem przymusowego wyegzekwowania dtugu.

§ 4. Procedury windykacji wystgpienia zaleglo$ci cywilnoprawnych:
1. Pracownicy wiasciwi ds. windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Gminy Maszewo
dokonuja na biezaco kontroli terminowej realizacji zobowiazan poprzez analize kont dtuznikow.

2. Czynnos$ci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminach
podanych w tabeli nr 1 wynikajacych z niniejszych procedur.
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3. Przed wystawieniem wezwania do zaplaty w przypadku gdy egzekucja administracyjna moze by¢
wszczgta bez uprzedniego doreczonego wezwania- pracownicy podejmuja, w miarg mozliwosci, czynnosei
prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach bezposrednich z dluznikami poprzez telefon, SMS,
email jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszezanie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie
obowigzek.

4. Naleznosci stajg sie zaleglo$ciami nastepnego dnia po uplywie terminu ich platnosei, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien wolny od pracy, terminem platnosci jest
najblizszy dzien roboczy. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg odsetki za
opdznienie.

5. W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania naleznosci cywilnoprawnej prowadzgcy
windykacje wysyta dtuznikowi pierwsze wezwanie do zaplaty. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane
sg narastajgco w danym roku kalendarzowym. Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata
nie zostanie dokonana, diuznikowi wysyla si¢ ostateczne przed sadowe wezwanie do zaplaty zawierajace
informacje, ze w przypadku niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana na drogg sagdowa.

6. Jezeli wplata nie zostanie dokonana, prowadzgcy windykacje przekazuje sprawg do Radcy Prawnego
Urzedu w celu wszezecia postepowania sgdowego. Prowadzacy windykacje $cisle wspolpracuje z Radcg
Prawnym Urzedu, przekazujac mu wszelkie niezbgdne dokumenty iinformacje. Wzor wniosku o
skierowanie sprawy na droge postgpowania stanowi zalacznik do niniejszych procedur.

7. W przypadku  skierowania sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego (sgdowego,
administracyjnego), pracownik ds. windykacji na biezgco monitoruje stan realizacji egzekucji poprzez
kierowanie zapytan do organdw egzekucyjnych i kancelarii prawnych.

8. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzje o podjeciu czynnosci stuzacych
dochodzeniu naleznoéci w innych terminach niz wskazane w zarzadzeniu.

§ 5. Pracownik ds. windykacji moze zaniecha¢ prowadzenia windykacji naleznosci, gdy w postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne. Pracownik ds. windykacji

sporzadza na tg okoliczno$¢ notatke stuzbowg i pozostawia ja w aktach sprawy.

§ 6. Szczegotowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji przedstawia tabela nr 1

Lp

Rodzaj naleznosci Termin PlatnoSci Termin windykacji S posob s
windykacji
nie pozniej niz 4 miesigce po  (Wezwanie
uplywie terminu platnosci do zaplaty
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drugiego wezwania
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nie pozniej niz 4 miesigce po  |Wezwanie
uplywie terminu platnosci do zaplaty
. nie poézniej nlz.4 miesigce od T —
Wedlug terminu |daty otrzymania rzedsadowe
Pozostale naleznosci na podstawie okreslonego potwierdzenia odbioru P A
. . ; i wezwanie
wystawionej faktury noty innych w fakturze nocie |wezwania o ailaty
dokumentow lub innym Ostateczne P
dokumencie nie pézniej niz 4 miesigce od
daty otrzymania Postepowanie
potwierdzenia odbioru sgdowe
drugiego wezwania

§ 7. 1. Na koniec roku obrotowego pracownik merytorycznie odpowiedzialny przygotowuje zestawienie
nieuregulowanych ktére z urzedu moga zostaé w catodci
i przekazuje do Radcy Prawnego Urzedu celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

naleznosci, umorzone

2. Decyzjg o umorzeniu tych naleznosci podejmuje Burmistrz Gminy Maszewo odniesieniu do
naleznosci  przypadajgcych Gminie Maszewo inie przekraczajacych pigciokrotnoei minimalnego
wynagrodzenia za pracg, oglaszanego wdrodze Obwieszczenia Rady Ministrow
w " Monitorze Polskim", obowigzujgce na dzien 1 stycznia danego roku budzetowego.

Prezesa

3. Jezeli warto$¢ wierzytelnosci jest wyzsza od pigciokrotnosei wynagrodzenia okre$lonego w pkt. 2,
Burmistrz dokonuje umorzenia po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji Rady Miejskiej w Maszewie,
wilasciwej do spraw budzetu.

§ 8. Postgpowanie polubowne moze byé¢ prowadzone na kazdym etapie windykacji. W przypadku
diuznika naleznodci cywilnoprawnych, ktéry deklaruje splate naleznosci w dogodnych dla niego terminach,
co daje wigksze prawdopodobienstwo odzyskania naleznosci, mozliwe jest zawarcie z dtuznikiem ugody na
splate dlugu.
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Zalgcznik do procedur dochodzenia
naleznodci o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Maszewo, dnia ............. roku

Radca Prawny

przy Urzedzie Miejskim

Whniosek o skierowanie sprawy

na droge postepowania sadowego

Proszesn skietowanie faleznosel 2 tyrtubu, . . oo coons avssmsns isvis snaimess pomes s na droge
postepowania sgdowego diuznika(ow):
Nazwa | Nr dokumentu Kwota
Lp. od dluznika Stanowicy zalegloSci Okres . . | Zalaczniki
kontrahenta podstawe zaleglosci
iadres | naliczenia glownej
sporzadzit: zatwierdzil:
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