Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 120.15.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 15 lutego 2017 roku

Procedura windykacji naleznos$ci o charakterze cywilnoprawnym

Rozdzial 1
Terminy i definicje

§ 1. 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia maja nast¢pujace znaczenie:
jednostka — Urzad Miasta 1 Gminy w Gryfinie,
kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino lub upowazniony przez niego
zastgpca,
skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Gryfino,
kierownicy komorek — naczelnicy 1 kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i
Gminy w Gryfinie, a takze Komendant Strazy Miejskiej,
nalezno$¢ cywilnoprawna — nalezno$¢ przypadajaca Gminie Gryfino wynikajaca ze
stosunkéw cywilnoprawnych ,
zaleglo$¢ — nalezno$¢ nieuiszczona w terminie,
zobowigzany — podmiot, na ktérym, ciazy obowiazek zaplaty naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym, stanowiacych dochod budzetu Gminy Gryfino,
dluznik — zobowiazany, ktéry nie uiScit we wlasciwym terminie nalezno$ci na rzecz
Gminy Gryfino,
egzekucja - o0gdt czynnosci podejmowanych przez wilasciwe organy egzekucyjne, na
podstawie ustawy, zmierzajacych do przymusowego wykonania przez dhuznikow
obowiazkow o charakterze pienigznym,
gmina — Gmina Gryfino,
wierzyciel — Gmina Gryfino
windykacja — ogo6l czynnosci podejmowanych przez wierzyciela w celu odzyskania
naleznosci,
SKP - Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

Rozdzial 1T
Cele i zalozenia procedury

§ 2. 1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do poboru i windykacji nalezno$ci, o charakterze
cywilnoprawnym, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 poz. 599 ze zm).

2. Procedura okresla zasady postgpowania zmierzajacego do odzyskania naleznoS$ci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami oraz innymi optatami powstatymi po podjeciu decyzji
0 rozpoczgciu procedury.

3. Wdrozenie procedury ma zapewnic:

1) prawidlowy i terminowy pobor naleznosci o charakterze cywilnoprawnym stanowiacych
dochod Gminy Gryfino,

2) ograniczenie ryzyka przedawnienia si¢ roszczen o zaptatg, w wyniku niepodjecia krokow
zmierzajacych do odzyskania naleznosci.



Rozdzial 111
Tryb postegpowania w zakresie dochodzenia zaleglosci, z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

§ 3 1. Kierownicy komorek, w zakresie wykonywanych zadan, odpowiedzialni sa za terminowe
wprowadzanie do modutéw systemu REKORD nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym, w
sposOb umozliwiajacy wtasciwy pobor i monitorowanie tych naleznosci. W szczego6lnosci nalezy
wprowadzi¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ zobowiazanego, rodzaj i kwotg nalezno$ci oraz
terminy zaptaty.

2. W przypadku powzigcia informacji o zmianie danych dotyczacych w szczego6lnosci: miejsca
zamieszkania, siedziby, nazwiska lub nazwy zobowiazanego, kierownicy komodrek sa
odpowiedzialni za niezwloczne naniesienie zmian do odpowiednich modutéw w systemie
REKORD

3. Ewidencjonowanie naleznych do zaptaty kwot wraz z danymi oséb zobowiazanych oraz
terminami ptatnosci powinno by¢ dokonywane na biezaco, jednak nie p6zniej niz w terminie 4
dni od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia innego zdarzenia powodujacego obowiazek zaplaty
naleznos$ci cywilnoprawnych na rzecz Gminy Gryfino.

4. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa, przed sporzadzeniem sprawozdan
budzetowych, dokonuja szczegdtowe;j i rzetelnej analizy kont zobowiazanych.

5. W przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostata zaplacona w terminie, pracownik SKP sporzadza
i dorgcza zobowiazanemu wezwanie do zaplaty z okresleniem 7 dniowego terminu do
uregulowania naleznosci.

6. Wezwania do zaptaty sporzadzane sa cyklicznie, jednakze nie rzadziej niz dwa razy
w roku.

7. Dopuszcza si¢ podejmowanie przez pracownikow zajmujacych si¢ windykacja naleznosci
cywilnoprawnych dziatan informacyjnych, o ktorych mowa w przepisach Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie postgpowania wierzycieli naleznos$ci
pienigznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367), zmierzajacych do dobrowolnego wykonania
obowiazku przez zobowiazanego jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany
dobrowolnie wykona obowiazek bez koniecznosci wszczgcia egzekucii.

8. W przypadku podjecia dziatan informacyjnych, pracownik odpowiedzialny za windykacje
naleznosci przesyla zobowigzanemu wezwanie do zaplaty nie wczesniej niz po uplywie 7 dni i
nie pézniej niz 21 dni od dnia podjecia tych dziatan.

9. Po uplywie terminu platnosci, okres§lonego w wezwaniu, w Wydziale Podatkéw i1 Optat
Lokalnych sporzadza si¢ niezwtocznie wniosek o podjgcie dziatan zmierzajacych do odzyskania
naleznosci i przekazuje si¢ go do kancelarii prawnej, ktoéra zajmuje si¢ sprawami Gminy Gryfino
w zakresie reprezentowania Jej przed sadem w postgpowaniach o zaptate.

10. Przez niezwloczne sporzadzenie i1 przekazanie wniosku, o ktorym mowa w pkt. 9 rozumie si¢
termin nie dluzszy niz 4 miesiace po uptywie terminu wskazanego w wezwaniu do zaptaty
chyba, ze zachodzi ryzyko przedawnienia si¢ roszczenia.



11. W przypadku braku wptaty kwoty, okreslonej w wyroku sadowym, nakazujacym pozwanemu
zaplatg nalezno$ci, Wydziat Podatkow 1 Oplat Lokalnych przekazuje kancelarii prawne;j,
zajmujacej si¢ sprawami Gminy w zakresie reprezentowania jej w  sprawach
o zaptate, informacj¢ o konieczno$ci wdrozenia dziatan egzekucyjnych.

12. Informacje o ktérych mowa w ust. 11 sporzadza si¢ nie rzadziej niz dwa razy do roku.

13. W przypadku gdy istnieje =zagrozenie, ze zalegloSci nie zostana zaplacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, nalezy rozwazy¢ dokonanie zabezpieczenia na
majatku zobowiazanego przez dokonanie wpisu hipoteki.

14. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ jest zobowiazany do analizy naleznosci
wymagalnych, a takze do podejmowania wszelkich dzialan majacych na celu zapobieganiu
przedawnieniu si¢ naleznosci.

15. W przypadku ustalenia, iz nalezno$ci ulegly przedawnieniu, pracownicy sporzadzaja
stosowna adnotacje, ktora przedktadaja kierownikowi jednostki za posrednictwem skarbnika,
celem zatwierdzenia odpisu przedawnionych naleznosci. Wzor adnotacji stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia

16. Po zatwierdzeniu odpisu, naleznosci sa odpisywane, a tytuly wykonawcze sa bezzwlocznie
wycofywane z egzekucji.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

§ 4. 1. Kierownicy komorek, w zakresie wykonywanych zadan, odpowiadaja za rzetelne
ewidencjonowanie w odpowiednich modutach systemu REKORD wszelkich danych
w zakresie nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym naleznych Gminie Gryfino od
zobowiazanych w sposdb umozliwiajacy wiasciwy pobdr naleznosci.

2. Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa naleznos$ci cywilnoprawnych
odpowiadaja za systematyczna kontrol¢ terminowos$ci wptat oraz za terminowe podejmowanie
niezbednych czynnosci majacych na celu zapobieganie przedawnieniu si¢ naleznosci.



