Zarzadzenie Nr 120/17/2022
Burmistrza Prudnika
7 dnia 1 wrze$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania w Urzedzie Miejskim w Prudniku procedury windykacji
naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych naleznosci niepodatkowych

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2022 1. poz. 559 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Procedure windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz
pozostatych naleznosci niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/19/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 30 wrze$nia 2009 r. w
sprawie wprowadzenia i stosowania w Urzedzie Miejskim w Prudniku ,,Procedur procesu

windykacji naleznosci (do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacji Podatkowe;j)”.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§ 4.

Zarzadzenie'wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 120/17/2022
Burmistrza Prudnika

z dnia 1 wrze$nia 2022 r.

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych

oraz pozostalych naleznosci niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku

§ 1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie Procedury windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostalych
naleznosci niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku ma na celu zapewnienie
prawidlowego i terminowego windykowania naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych
naleznosci niepodatkowych stanowiacych wierzytelno§¢ Gminy Prudnik.

§ 2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie postepowania windykacyjnego zmierzajacego do
odzyskania niezaplaconej w terminie naleznosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych (w tym
naleznoéci z tytulu rekompensaty za koszty odzyskiwania nalezno$ci, o ktérej mowa w
przepisach ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdzialaniu nadmiernym opd6znieniom w
transakcjach handlowych), natozonych grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego,
decyzji administracyjnych oraz pozostatych nalezno$ci niepodatkowych. Procedura objete sa
czynno$ci windykowania naleznosci gldwnej oraz kosztow ubocznych (odsetki od
nieterminowych wplat, koszty upomnien, koszty postepowania egzekucyjnego, koszty sadowe
itp.)

§ 3. Definicje

llekro¢ w Procedurze windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych nalezno$ci
niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku jest mowa o:

1) Procedurze windykacji - nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ windykacji naleznosci
cywilnoprawnych oraz pozostalych nalezno$ci niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w
Prudniku jako ogdét podejmowanych czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
splaty przez dtuznika wierzycielowi naleznosci, ktérych termin minat;

2) Wierzycielu - nalezy przez do rozumie¢ Gmine Prudnik;

3) Dhluzniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, prawng lub inny podmiot, ktory
obowigzany jest do uregulowania wobec Gminy Prudnik zobowigzania pieni¢znego w
szczegoOlno$ei z tytulu zawartej umowy, nalozonego mandatu, decyzji administracyjnej czy
innego tytuhu;

4) Prowadzacym windykacje - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego posiadajacego w zakresie obowigzkéw prowadzenie spraw windykacyjnych, a
takze ewidencje danego rodzaju, ktérego zadaniem jest monitorowanie wierzytelnosci,



wszczynanie procedury windykacyjnej i prowadzenie wszystkich czynnosci w zakresie
windykacji przedsadowej (wyslanie upomnier/wezwar) dotyczacych —wierzytelnosci
przystugujacych Gminie Prudnik.

§ 4. Nadzor nad realizacja Procedury windykacji sprawuje Naczelnik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

§ 5. Wykaz odpowiedzialnoS$ci

1. Za terminowe wszczynanie postgpowania egzekucyjnego poprzez pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Budzetowego odpowiada Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

2. Za terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych zgodnie z zadaniami Wydzialu
Inwestycji i Zaméwien Publicznych odpowiada Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Zamowien
Publicznych. Przekazywanie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego nastepuje w terminie do
czterech dni od daty zwrotu potwierdzen odbioru wystawianych decyzji administracyjnych. W
zwigzku z wystawianymi decyzjami administracyjnymi na okresy dluzsze niz rok
kalendarzowy, zobowigzuje si¢ Naczelnika wymienionego wydziatlu do sporzadzania
i przekazywania w terminie do trzeciego dnia roboczego miesigca stycznia kazdego roku
aktualnego zestawienia w/w decyzji.

3. Za terminowe, tj. do jednego miesigca od otrzymania informacji o zmianie najemcy,
dzierzawcy, uzytkownikéw wieczystych oraz innych oséb fizycznych i prawnych,
dokonywanie przypisu (obcigzenia) oraz odpis6w na kontach najemcéw, dzierzawcodw,
uzytkownikéw wieczystych oraz innych oséb fizycznych i prawnych zgodnie z zadaniami
Wydzialu Mienia Gminyi Gospodarki Przestrzennej odpowiada Naczelnik Wydzialu Mienia
Gminy i Gospodarki Przestrzennej

4. Za ustalanie wiascicieli pojazdéw i wysylanie do nich upomniefi za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru w sprawie uiszczenia dodatkowej oplaty za strefe platnego
parkowania odpowiada Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa. Przekazywanie do pracownika ds. windykacji niezwlocznie po otrzymaniu
informacji, kompletu dokumentéw wg dotaczonego wykazu osob, ktére pomimo upomnienia
nie dokonaly wplaty oplaty w ustalonym terminie i wobec ktoérych nalezy wszczaé
postgpowanie administracyjne. Naczelnik odpowiada réwniez, za terminowe przekazywanie
decyzji administracyjnych zgodnie z zadaniami Wydzialu GKOSiR. Przekazywanie do
Wydziatu Finansowo- Budzetowego nastgpuje w terminie do 7 dni od daty zwrotu potwierdzen
odbioru wystawianych decyzji administracyjnych.

5. Naczelnicy Wydzialéw sporzadzajacy dokumenty z tytutu dochodéw Gminy Prudnik, z
wyjatkiem podatkéw i oplat lokalnych odpowiadajg za terminowe przekazywanie dokumentow
stwierdzajacych naleznosci gminy. W razie kwestionowania przez dtuznika wierzytelnosci lub
zasadnosci roszczenia, wysoko$ci, terminu wymagalnosci pracownicy wydzialéw
merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielajg niezbednych wyjasnien
w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma z zapytaniem od pracownika prowadzgcego sprawe
windykacyjna. ‘

6. Wydziat Organizacyjny - Biuro Radcéw Prawnych odpowiada za terminowe (niezwlocznie
po otrzymaniu kompletu dokumentéw do windykacji, nie pézniej niz 6 miesiecy)
i systematyczne sporzadzanie wnioskéw do Sgdu w celu uzyskania klauzuli wykonalnosci oraz
wniosk6w do komornikéw sadowych w celu wszczgcia egzekucji sadowej z tytulu odzyskania
naleznosci cywilnoprawnych na podstawie przekazanych przez Wydzial Finansowo-
Budzetowy materialéw dowodowych dotyczacych dtuznikéw. Komoérka organizacyjna d/s
obstugi prawnej wdraza i realizuje procedur¢ prawng zwigzang z przejeciem srodkow
pienigznych wchodzacych w sktad masy spadkowej odziedziczonej przez Gmine.

7. Referat Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie - najpdzniej do trzeciego
dnia roboczego nastgpnego miesigca wykazu nalozonych mandatéw za dany miesigc oraz



zestawienie  przypis6w  analitycznych (niezbg¢dnych do  wszczecia postgpowania
egzekucyjnego) odpowiada.

§ 6. Tryb postgpowania

1. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych polega
na:

1) wystawianiu upomnien i wezwan;

2) wystawianiu tytutéw wykonawczych;

3) przekazaniu do Radcy Prawnego kompletnej dokumentacji spraw kierowanych na droge

postepowania sgdowego;

4) scistej wspétpracy z Radcg Prawnym Urzedu celem wydania opinii o zasadno$ci kierowania

spraw na droge post¢powania cywilnego.

2. Upomnienia, wezwania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz - otrzymuje zobowigzany;

2) jeden egzemplarz - pozostaje aktach w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

3. Upomnienia i wezwania sa numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym w

prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

4., Numer upomnienia/wezwania umieszcza si¢ na potwierdzeniu odbioru

upomnienia/wezwania. ’

5. Upomnienie/wezwanie wysyla si¢ za Posrednictwem Poczty Polskiej (lub innego podmiotu

obstugujacego gmine) lub zatrudnionego gonca, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia/ wezwania - pracownik

prowadzacy sprawe wysyla niezwlocznie ponownie upomnienie/wezwanie lub sklada pismo

do Biura Podawczego celem ztozenia reklamacji do Poczty Polskiej za brak odcinka zwrotnego.

7. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia/wezwania podpina si¢ pod kopie

upomnien/wezwan i przechowuje sie w aktach sprawy dluznika w Wydziale Finansowo-

Budzetowym, a w przypadku upomnien dotyczacych strefy platnego parkowania wydziat

merytoryczny majacy w zakresie czynnosci rozliczanie strefy platnego parkowania.

8. Upomnienie powinno zawiera¢ informacje wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Finanséw,

Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w

upomnieniu oraz rozporzadzen zmieniajacych.

9. Upomnienie/wezwanie wystawia pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju

naleznosci, za wyjatkiem upomnien dotyczacych oplat dodatkowych ze strefy platnego

parkowania, ktére wysyla pracownik wydzialu merytorycznego majacy w zakresie czynno$ci

rozliczanie strefy platnego parkowania z zastrzezeniem ust. 10.

10. Pracownik prowadzacy rozliczenie strefy ptatnego parkowania, po uptywie wskazanym w

upomnieniu przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego tylko te upomnienia, ktdre

stanowig podstawe wystawienia tytutu wykonawczego.

§ 7. Wystawianie tytuléw wykonawczych

1. Przed wystaniem tytutu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje sprawdza , czy
zaleglos¢ wplyneta na rachunek bankowy Gminy Prudnik.

2. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym w
prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

4. Tytul wykonawczy wysyla si¢ za pomocg aplikacji ETW (Elektroniczny Tytul
Wykonawczy) lub za pomocg platformy ePUAP.



§ 8. Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

1. W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania pracownik
prowadzacy windykacje przygotowuje dokumentacje niezbgdna do skierowania spraw na droge
postgpowania sgdowego.

2. Przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sagdowego, pracownik prowadzacy
windykacj¢ sporzadza zestawienie zaleglosci na podstawie danych przygotowanych przez
pracownika merytorycznie realizujgcego tytul.

3. Sporzadzone zestawienie zaleglosci podpisywane jest przez Kierownika Referatu
Ksiegowosci.

4. Zestawienie o zaleglosciach wraz z dokumentacjg z przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentow potwierdzajacych zobowigzania tj. umowa, akt notarialny, faktura itp.,
przekazywane sa do Wydziatu Organizacyjnego - biuro Radcéw Prawnych celem skierowania
ich na droge postgpowania sadowego ze wskazaniem kwoty naleznosci gtéwnej oraz kwoty
i terminu, od ktérego nalezy liczy¢ odsetki — w ilosci egzemplarzy uzgodnionych z Radcg
prawnym.

5. Przy przedlozeniu spraw do windykacji o niskiej kwocie wierzytelnosci Radca Prawny
uzgadnia ze Skarbnikiem termin rozpoczgcia egzekucji sgdowej uwzgledniajac koszty
egzekucji i okres przedawnienia wierzytelnosci.

6. Kserokopie dokumentéw przekazywanych na droge postepowania sgdowego winny posiadaé
oryginalne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za ich zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Radca prawny ustala oplaty sadowe niezb¢dne do skierowania powddztwa do Sadu i kieruje
informacj¢ o konieczno$ci ich uiszczenia do pracownikéw merytorycznych. Informacja moze
by¢ przekazana za posrednictwem e-mail do pracownika merytorycznego. Potwierdzenie
whniesienia oplaty moze by¢ przestane do Radcy Prawnego za posrednictwem e-mail.

§ 9. Terminy i rodzaje windykacji naleznoSci

Tabela 1 _
LP RODZAJ NALEZNOSCI TERMIN TERMIN SPOSOB
PEATNOSCI | WINDYKACJI | WINDYKACJI
1. Wplywy z tytutu mandatéw 7 dni od do 3 miesigcy | Upomnienie (list
wystawianych przez Straz wystawienia po uplywie polecony za

Miejska mandatu terminu zwrotnym

platnosci —w | potwierdzeniem
ciagu roku odbioru) / Tytut

wykonawczy




Wplywy z oplaty dodatkowej z | 14 dni od daty - wciagu 1 Upomnienie (list
tytutu nieoptaconego parkowania | wystawienia roku po polecony za
w strefie platnego parkowania lub przyjecia uzyskaniu i Zwrotnym
wprowadzeniu | potwierdzeniem
danych odbioru)
osobowych
wlasciciela
pojazdu, w
ktérym
stwierdzono
nieoptacony
postoj,
- do 6 miesi¢cy Tytul
po uplywie wykonawczy
terminu
ptatnosci
wynikajacego z
upomnienia
Pozostate wg terminu | nie p6zniej niz | Upomnienie /list
okreslonego w | 6 miesiecy po za Zwrotnym
dokumencie uplywie potwierdzeniem
terminu odbioru / Tytut
ptatnosci wykonawczy
Wplywy z tytutu oplaty za wg decyzji 14 | do 3 miesigcy | Upomnienie
usuni¢cie drzew lub krzewow dni od dnia, w | po uplywie /wezwanie/list za
ktérym decyzja | terminu zwrotnym
stata sie platnosci lub potwierdzeniem
ostateczna lub | zgodnie z odbioru
do ustalonego | decyzja
terminu 3 miesigce po | Administracyjny
wystaniu Tytut
upomnienia wykonawczy
Wplywy z tytutu 14 dni od dnia, |do 3 miesiecy | Upomnienie
administracyjnych kar w ktorym po uplywie /wezwanie/list za
pienieznych wymierzonych za decyzja w terminu Zwrotnym
usuniecie/zniszczenie/uszkodzeni | sprawie ptatnosci potwierdzeniem
e drzew lub krzewéw zgodnie z | wymierzenia odbioru
przepisami ustawy o ochronie kary stala si¢
przyrody ostateczna 3 miesigce po | Administracyjny
wystaniu Tytul
upomnienia wykonawczy




6. | Wplywy z decyzji - 14 dni od nie p6ézniej niz | Upomnienie /list
administracyjnych za zajecie pasa | daty 3 miesiagce po | za zwrotnym
drogowego uprawomocnie | uptywie potwierdzeniem

nia si¢ decyzji | terminu odbioru / Tytut
ptatnosci wykonawczy

7. | Wplywy z decyzji do 15 stycznia | Nie pdzniej niz | Upomnienie /list
administracyjnych kazdego roku | do 15 kwietnia |za zwrotnym
za umieszczenie urzgdzenia w za kazdego roku | potwierdzeniem
pasie dany rok z géry | Nie pdzniej niz | odbioru / Tytul
drogowym drogi gminnej 3 miesiagce od | wykonawczy

daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia

8. | Wplywy z oplat za uzytkowanie |- do 31 marca |na biezgco, nie | Wezwanie do
wieczystego gruntu, kazdego roku | pbzniej niz 6 zaplaty/list za
przeksztalcenie wieczystego miesigcy po zwrotnym
uzytkowania w prawo wlasnosci uplywie potwierdzeniem

terminu odbioru/
platnodci Postgpowanie
sgdowe*)

9. | Wplywy z dzierzawy gruntu - wg terminu | na biezgco, nie | Wezwanie do
okreslonego w | pdzniej niz 6 zaplaty/list za
umowach miesiecy po zwrotnym
dzierzawy upltywie potwierdzeniem

terminu odbioru/
ptatnosci Postepowanie
sagdowe

10 | Wplywy z oplaty adiacenckiej - 28 dni od nie pézniej niz | Upomnienie /list
daty 3 miesigce po | za zwrotnym
otrzymania uplywie potwierdzeniem
decyzji terminu odbioru/
ustalajgce;j platnosci Tytut
oplate wykonawczy

adiacencka




11 | Wplywy z renty planistycznej - 28 dni od nie pozniej niz | Upomnienie /list
daty 3 miesigce po | za zwrotnym
otrzymania uplywie - potwierdzeniem
decyzji terminu odbioru/
ustalajacej ptatnosci Tytut
rentg wykonawczy
planistyczng

12 | Wplywy z czynszu najmu - wg terminu | na biezaco nie | Wezwanie do
okreslonego w | pdzZniej niz 3 zaplaty/list za
umowach miesigce po Zwrotnym

uptywie potwierdzeniem

terminu odbioru/

platnosci Postgpowanie
sgdowe

13 | Inne kary pienigzne od 0séb -7 dni od daty |do 30 dni po Wezwanie do

prawnych i innych jednostek otrzymania uplywie zaplaty/list za

organizacyjnych noty terminu zwrotnym
obcigzeniowej, |ptatnosci potwierdzeniem
-wg terminu odbioru/
okreslonego w Postepowanie
nocie sagdowe
obcigzeniowe]

14 | Pozostate nalezno$ci wynikajgce |- wgterminu | na biezgco, nie | Wezwanie do

z uméw cywilnoprawnych okreslonego w | pozniej niz 6 zaplaty/list za
umowach miesiecy po Zwrotnym
uplywie potwierdzeniem
terminu odbioru/
platnosci Postepowanie
sagdowe

*) nie dotyczy spraw okreslonych w § 8 ust. 5

§ 10. Zakres odpowiedzialno$ci za prawidlowo przeprowadzong windykacje nalezno$ci
1. Naleznosci staja si¢ zaleglosciami nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni /roboczy/.

2. W przypadkach okreslonych w odr¢bnych ustawach do nieterminowego regulowania
naleznosci lub oplat naliczane sg odsetki za zwloke / odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami
W umowie/.

3. Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego prowadzacy windykacj¢, ewidencje danego
rodzaju naleznosci jest zobowigzany do systematycznej kontroli terminowosci zobowigzan
pienieznych.

4. W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego
prowadzgcy ewidencje danego rodzaju naleznosci jest zobowigzany do wszczecia windykacji
zgodnie z terminem i sposobem windykacji podanym w tabeli nr 1.



5. Jesli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ / zasadno$¢ roszczenia, wysoko$é termin
wymagalnosci/, pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i prowadzi z dluznikiem
dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

6. W przypadku koniecznosci szczegétowych wyjasnien pracownik prowadzqcy windykacje
zwraca si¢ na piSmie do wydziatu merytorycznego o niezbedne informacje w prowadzonej
sprawie.

7. Kazda korespondencja z dtuznikiem / wychodzaca i przychodzaca / oraz ustalenia osobiste /
wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej / zapisane w
formie notatki stuzbowej przechowywana jest w aktach sprawy.

8. Windykacja winna si¢ odbywa¢ w danym roku kalendarzowym w celu zapobiegania
przedawnienia wierzytelnosci.

9. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych:

1) tytutem wykonawczym - pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju zobligowany
jest do uzyskania informacji w urzedzie skarbowym o stopniu realizacji wystawionych przez
niego tytulow;

2) postgpowaniem sagdowym - pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju zobligowany
jest do uzyskania raz na rok informacji od Radcow Prawnych o stopniu realizacji spraw
skierowanych na drogg¢ postgpowania sagdowego.

10. W przypadku dokonania przez zobowiazanego wplaty na poczet naleznosci objete;j:

1) tytulem wykonawczym - zawiadamia dziat egzekucyjny wiasciwego urzedu skarbowego o
zmianie zalegtosci;

2) postgpowaniem sgdowym - wplate odnotowuje si¢ w wniosku o skierowanie sprawy na droge
postgpowania sagdowego, a nastgpnie zawiadamia Radce Prawnego o zmianie zaleglosci.

11. Zaleglosci z tytulu niepodatkowych naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym, ktére na podstawie kodeksu cywilnego ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem
zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé na koncie
urzedu.

12. Termin przedawnienia naleznosci, w zakresie, ktorych toczy sie postepowanie egzekucyjne
ustala pracownik windykacji.

13. Podstawa odpisu przedawnionych naleznosci jest protokét zaakceptowany przez Skarbnika,
do ktérego zalacznik stanowi informacja odpowiedzialnego pracownika o przyczynach
przedawnienia. Protok6t zatwierdza Burmistrz.

14. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w zwigzku z bezskutecznoscia
egzekucji lub nieprzystgpienia do egzekucji w sytuacji uprawdopodobnienia przez organ
egzekucyjny, ze egzekucja administracyjna bgdzie bezskuteczna z powodu braku majatku lub
zrédla dochodu zobowigzanego, z ktérych jest mozliwe wyegzekwowanie $rodkéw
pienigznych przewyzszajacych koszty egzekucyjne, pracownik ds. windykacji na biezaco
monitoruje sytuacj¢ majatkowa dluznika w celu ewentualnego ponownego wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

15. Za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji w Wydziale Finansowo-
Budzetowym odpowiadajg Kierownicy Referatéw.

16. Ewidencja i dokumentowanie naleznosci wobec Gminy Prudnik odbywa si¢ w systemie
informatycznym REKORD, Sum PRO oraz SYSTEmEG i KPSYS do obstugi Strefy Platnego
Parkowania.

§ 11. Ulgi w splacie nalezno$ci

1. Przyznawanie ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, z
tytulu natozonych mandatéw, decyzji administracyjnych (pas drogowego, renty planistyczne,
naleznosci z tytulu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci, o ktérej mowa w art. 10
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdzialaniu nadmiernym opdznieniom w
transakcjach handlowych) okresla obowigzujaca uchwala Rady Miejskiej w Prudniku w



sprawie okre$lania szczegétowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu splaty
lub rozktadania na raty platnosci naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajagcych Gminie Prudnik lub jej jednostkom organizacyjnym, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowié bedzie pomoc
publiczng, wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg oraz o niedochodzeniu
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym przypadajgcych Gminie Prudnik lub jej jednostkom
organizacyjnym.

2. Wydzialy merytoryczne przygotowuja i weryfikuja indywidualne wnioski w sprawie
udzielenia ulg w splacie nalezno$ci pieni¢znych.

3. Po analizie zebranych dokumentéw zlozonych przez Dluznika do wniosku w sprawie
roztozenia na raty, pracownik merytoryczny danego wydzialu przedktada Naczelnikowi
wniosek wraz z dokumentacjg i propozycja zatatwienia sprawy. Wniosek opiniuje Naczelnik
danego wydziatu. Decyzj¢ w sprawie podejmuje Burmistrz Prudnika.

4. Na podstawie decyzji/rozstrzygnigcia Burmistrza Prudnika wydawana jest pisemna
informacja (pozytywna lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w splacie naleznosci.
Wydzial prowadzacy sprawe przekazuje dang informacj¢ dluznikowi oraz Wydzialowi
Finansowo-Budzetowemu.

5. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci pracownik
merytoryczny Wydzialu Finansowo-Budzetowego w porozumieniu z pracownikiem
merytorycznym Wydzialu prowadzgcego sprawe dokonuja odpisu w ewidencji oraz na
kartotece dtuznika.

6. Na koniec roku obrotowego pracownik prowadzacy windykacje przygotowuje zestawienie
przedawnionych naleznosci, ktorych kwota jest mniejsza niz koszty upomnienia, ktore z urzedu
mogg zosta¢ umorzone w catosci. Decyzje o umorzeniu tych nalezno$ci podejmuje Burmistrz
Prudnika na wniosek Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego lub Kierownika Referatu
Ksiegowosci Budzetowej.

§ 12. Zabezpieczenie zaleglosci

Pracownik prowadzacy windykacje dokonuje analizy konta dluznika 1 jezeli
prawdopodobiefistwo splaty zaleglosci jest niewielkie, badz dluznik juz wczesniej nie
regulowat naleznosci terminowo, po uzgodnieniu z Burmistrzem - przygotowuje si¢ wniosek
do Sadu Rejonowego o wpis zabezpieczenia — hipoteki na nieruchomosci nalezacej do dluznika.

§ 13. Upadlo$¢ zobowiazanego

1. W przypadku ogloszenia upadtosci Dtuznika pracownik posiadajacy w zakresie obowigzkow
prowadzenie spraw windykacyjnych, sklada do prowadzacego egzekucje organu wniosek o
umorzenie postgpowania egzekucyjnego.

2. Pracownik ustala wysoko$¢ zaleglosci wraz z odsetkami wedhug stanu na dzien ogloszenia
upadtosci i przygotowuje projekt zgloszenia wierzytelnosci.

3. Projekt zgloszenia wierzytelnosci wraz z kompletem dokumentéw potwierdzajacych
istnienie zobowigzania przekazywany jest do akceptacji Radcy Prawnemu. Kopia zgloszenia
wierzytelnosci przekazywana jest niezwlocznie do pracownika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

4. Po uzyskaniu wiadomosci o sporzadzeniu projektu planu podziatu funduszy masy upadtosci,
w przypadku zastrzezef do sposobu podziatu Radca Prawny wnosi zarzuty do projektu planu
podziatu.

5. W przypadku niezaspokojenia wszystkich zaleglo$ci w toku zakorniczonego postgpowania
upadlosciowego, pracownik posiadajgcy w zakresie obowigzkéw prowadzenie spraw
windykacyjnych, w porozumieniu z Radca Prawnym analizuje zasadno$¢ dalszego
dochodzenia zalegtodci, a w razie braku mozliwosci dochodzenia sporzadza notatkg stuzbowg



na t¢ okoliczno$¢ i wraz z catoscig dokumentacji w sprawie przedstawia Burmistrzowi celem
rozwazenia mozliwosci umorzenia zalegtosci z urzedu.

6. Po zakonczeniu lub umorzeniu postgpowania upadto$ciowego Radca Prawny przekazuje
odpowiedzialnemu pracownikowi za windykacj¢ kopi¢ postanowienia Sgdu, podziatu sumy
uzyskanej w postgpowaniu i inne istotne w sprawie dokumenty.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do $cistej wspolpracy z pracownikiem
prowadzacym windykacje i niezwlocznego przedkladania na jego wniosek posiadanych
dokumentéw lub udzielania niezbednych wyjasnies.

2. Wszystkich pracownikéw zaangazowanych w proces ewidencji, poboru, ksiegowania
i windykacji naleznosci obowigzuje przestrzeganie niniejszej procedury.

Grzegorz\Nbawislak



