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1. Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania
niezaptaconej w terminie naleznosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego
cywilnoprawnego zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci
wraz z nalezytymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania podejmowanymi po
podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

3.1. Naleznos¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie
okreslonego swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej, prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej

3.2. Dtuznik — osoba prawna, fizyczna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawne obowigzana do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania
pienieznego, wynikajgcego z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego.

3.3. Wierzyciel —Gmina Gryfino

Niedopetnienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do
wkroczenia na droge postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej
wierzytelnoSci.

3.4. Egzekucja sadowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sagdowg wszczyna sie
na wniosek wierzyciela, a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawg wszczecia
egzekucji jest tytut egzekucyjny, czyli dokument stwierdzajacy istnienie i zakres
roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony w klauzule wykonalnosci, ktéra
oznacza, ze tytut uprawnia do egzekucji, np. roszczen pienieznych w drodze zajecia i
sprzedazy nieruchomosci. Organami postepowania egzekucyjnego sg sad i
komornik.

3.5 Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania obowigzkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepiséw
prawa. Stasuje sie jg w celu przymusowego wykonania swiadczen pienieznych (np.
uiszczenie podatku) badz obowigzkdéw niepienieznych (np. opuszczenie bezprawnie
zajetego mieszkania). Egzekucje administracyjng naleznosci pienieznych prowadzi
urzad skarbowy, a sSwiadczeh niepienieznych wiasciwy organ administracji
panstwowej lub samorzadowe;.
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5. Wykaz odpowiedzialnosci

5.1 Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Opfat Lokalnych odpowiada za terminowe
wszczecie postepowania egzekucyjnego wobec dtuznikdw poprzez pracownikow
Wydziatlu Podatkéw i Optat Lokalnych zajmujacych sie windykacjg naleznosci
cywilnoprawnych.

5.2 Naczelnik Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami odpowiada za terminowe dokonywanie przypisu (obcigzenia) na
kontach najemcow, dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych oraz innych oséb
fizycznych i prawnych (optata adiacencka) zgodnie z zadaniami Wydziatu
Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami.

5.3 Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego, Strategii, Rozwoju i Inwestyc;ji
odpowiada za terminowe dokonywanie przypisu (obcigzenia) na kontach oséb
fizycznych i oséb prawnych z tytutu naleznosci za optate planistyczna.

5.4. Naczelnik Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki odpowiada za terminowe

dokonywanie przypisu na kontach osob fizycznych z tytutu grzywien za brak
spetniania obowigzku szkolnego.

6. Tryb postepowania

6.1. Procedura procesu windykacji naleznosci cywilnoprawnych
(zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego )

6.1.1. Analiza zadluzenia dluznika

1. Termin ptatnosci naleznosci cywilnoprawnych
a) optata za uzytkowanie wieczyste gruntu :
- do 31 marca bez wezwania na podstawie aktu notarialnego
b) czynszu dzierzawnego (ha podstawie zawartej umowy):
- roczne do 31 marca
- kwartalne do 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada
-  miesieczne do 10 kazdego miesigca
c) czynszu najmu (na podstawie zawartej umowy):
- miesieczne do 10 kazdego miesigca
d) optaty adiacenckiej:
- 28 dni od otrzymania decyzji ustalajgcej optate adiacencka
e) pozostate naleznosci wg terminéw okreslonych w umowach.

2. Naleznosci stajg sie zalegtoscia nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest
nastepny najblizszy dzien powszedni(roboczy).
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3.

4.

6.1.2.

6.1.3.

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub optaty naliczane sg
odsetki za zwtoke (odsetki ustawowe).

Analize zadtuzenia dtuznikdw dokonujg na biezaco pracownicy Wydziatu
Podatkéw i Optat Lokalnych odpowiedzialni za windykacje naleznos$ci, poprzez
drukowanie wykazu zalegtosci, nie rzadziej jednak niz raz w kwartale. Kopia
wydrukowanego wykaz dtuznikow przekazywana jest do Wydziatu Dziatalnosci
Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami celem weryfikacji
zawartych umow.

Po przeprowadzeniu analizy zalegtosci diuznikom wysyta sie niezwitocznie
wezwanie do zaptaty.

Termin zaptaty zalegtosci po wystaniu wezwania wynosi 7 dni od dnia
doreczenia.

Wezwanie podpisywane jest przez Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino lub
przez upowazniong przez niego osobe..

Wezwania dostarczane sg dtuznikowi przez kurierow Urzedu Miasta i Gminy w
Gryfinie — na terenie miasta lub przez Poczte Polska — na terenie kraju lub
zagranica.

Ulgi w sptacie zobowigzan cywilnoprawnych

Na wniosek dtuznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:
odroczyC termin ptatnosci wierzytelnosci w catosci lub w czesci, umorzyc
wierzytelno§¢ w catosci lub w czesci albo roztozy¢ na rate zaptate
wierzytelnosci w catosci lub w czesci.

Po analizie zebranych dokumentéw ztozonych przez dtuznika do wniosku w
sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedktada Naczelnikowi
Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych wniosek wraz z dokumentacjg sprawy.
Whniosek opiniuje Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

Decyzje ostateczng podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.

Na podstawie decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino wydawana jest
pisemna informacja (pozytywna lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w
spfacie naleznosci cywilnoprawnej. Powyzsze pismo podpisuje Burmistrz
Miasta i Gminy Gryfino

Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
nalezno$ci pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece dtuznika odpisu.

Ksiegowanie wptat

. Ksiegowania wptat dokonujg merytoryczni pracownicy Wydziatu Podatkow i

Optat Lokalnych zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

. Dtuznik majgcy wzgledem Gminy Gryfino kilka dtugow tego samego rodzaju

moze przy spetnieniu swiadczenia wskazac, ktory diug chce zaspokoiC.
Jednakze to, co przypada na poczet danego dtugu, wierzyciel moze przede
wszystkim zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem zalegte naleznosci uboczne
oraz na zalegajace swiadczenia gtéwne.

Jezeli dtuznik nie wskazat, ktory z kilku dtugdéw chce zaspokoi¢, a przyjat
pokwitowanie, w ktorym wierzyciel zaliczyt otrzymane Swiadczenie na poczet
jednego z tych dtugdéw, dtuznik nie moze juz zadaé zaliczenia na poczet
innego dtugu.



Zatgcznik Nr 2

4.

6.1.4.

W braku oswiadczenia dtuznika lub wierzyciela spetnione swiadczenie zalicza
sie przede wszystkim na poczet dtugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dtugow
wymagalnych - na poczet najdawniej wymagalnego.

Egzekucja naleznosci cywilnoprawnych

. Postepowanie sgdowe moze by¢ wszczete po uptywie 7 dni od dnia

doreczenia pisemnego wezwania do zaptaty.

W przypadku braku wptaty przygotowywany jest komplet dokumentéw (m.in.
umowa dzierzawy, faktury za wymagany okres, wezwanie do zaptaty), ktory
przekazywany jest do kancelarii prawnej obstugujacej Urzad Miasta i Gminy w
Gryfinie w zakresie windykacji naleznosci Gminy Gryfino w celu skierowania
sprawy na droge postepowania sgdowego.

Komplet powyzszych dokumentow jest przekazywany 14 dni od dnia, w ktdérym
doreczono wezwanie do zaptaty.



