Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 67/2018
Burmistrza Miasta

Nieszawa z dnia
16 pazdziernika 2018 r.

Procedura windykacji naleznosci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Miejskiej Nieszawa

I. Cel procedury.

Celem procedury jest podjecie wszelkich dzialan zmierzajagcych do odzyskania
niezaplaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych stanowigcych dochéd Gminy
Miejskiej Nieszawa.

I1. Podstawa prawna procedury.

1. Procedura uwzglednia nastgpujace akty prawne: 1) ustawa z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459, z p6zn. zm.); 2) ustawa z 17 listopada 1964 r. Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z2018 r. poz. 155, z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z2017 r. poz. 1257 z pézn. zm.);

III. Zakres przedmiotowy procedury.

Przedmiotem  procedury jest usystematyzowanie postepowania  windykacyjnego
zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci cywilnoprawnej wraz z
naleznymi odsetkami, oplatami i kosztami postgpowania podejmowanymi po podjeciu decyzji
o rozpoczgciu windykacji.

IV. Tryb post¢gpowania windykacyjnego.

1. Naleznosci stajg si¢ zalegloscig nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci. Jezeli
koniec terminu przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote,
termin uptywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

2. W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci cywilnoprawnej naliczane s3
odsetki za opdznienie.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacje¢ naleznosci sporzadza kwartalng informacje o
stanie zaleglosci objetych egzekucja zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli nr 1 do
niniejszej procedury.

4. Informacja o stanie zaleglosci objetych egzekucjg jest przekazywana Burmistrzowi Miasta
Nieszawa w terminie do 30 dni po uptywie kwartatu.



V. Zasady i terminy wystawiania wezwan do zaplaty.

1.

Po uplywie terminu platnosci danej naleznosci wysyla si¢ wezwanie do zaplaty wedlug
terminéw okreslonych w tabeli nr 2 do niniejszej procedury.

. W przypadku braku uregulowania zalegtych optat w terminie wskazanym w wezwaniu do

zaplaty, sukcesywnie wystawiane sg przedsgdowe wezwania do zaptaty.
Wezwanie do zaplaty oraz przedsadowe wezwanie do zaptaty podpisuje Burmistrz Miasta
Nieszawa lub upowazniony przez niego pracownik.

. Wystawiane wezwania do zaplaty i przedsadowe wezwania do zaptaty numerowane sa

narastajagco w danym roku kalendarzowym.

. Termin zaplaty zaleglo$ci wyznaczonej w wezwaniu do zaplaty oraz w przedsadowym

wezwaniu do zaplaty okresla si¢ na 7 dni od daty dorgczenia wezwania do zaplaty.
Wezwania do zaplaty dorgczane sg przez pracownika Urzedu Miasta Nieszawa lub przez
Pocztg Polska:

* wezwania do zaplaty — listem zwyklym,

* przedsgdowe wezwania do zaplaty — listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

Zasady dorgczania wezwan do zaplaty reguluja przepisy ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego.

VL. Kierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego przez radcg prawnego.

1

Przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sgdowego sporzadza sie zestawienie
zaleglosci.

. Zestawienie o zalegtosciach wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zobowigzanie, a takze wniosek wedtug
zalgcznika nr 1 do niniejszej procedury przekazywane sg do radcy prawnego celem
skierowania ich na drogg postgpowania sgdowego.

. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych przekazuje radcy

prawnemu wniosek wraz z niezbedng dokumentacja w terminie 3 miesigcy od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowego wezwania do zaplaty.

. Sprawy na droge sgdowa radca prawny kieruje w ciggu jednego miesigca od daty

otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentow.

. Radca prawny przed zlozeniem pozwu informuje pracownika odpowiedzialnego za

windykacj¢ o wysokosci optat sadowych, wlasciwosci ich uiszczania oraz terminie zaptaty.

. Radca prawny kopi¢ sktadanego pozwu niezwlocznie przekazuje do osoby skladajacej

wniosek o wszczecie postepowania sgdowego.

. Radca prawny w terminie 14 dni od daty otrzymania orzeczenia sadu przekazuje kopie

w/w orzeczenia do osoby odpowiedzialnej za windykacje.

. Radca prawny po otrzymaniu informacji o braku reakcji na orzeczenie sadu, w terminie

jednego miesigca od jego otrzymania wystepuje o nadanie klauzuli wykonalno$ci na w/w
orzeczenie. Kopi¢ wniosku radca prawny przekazuje do pracownika prowadzacego
windykacje.



VIL. Kierowanie sprawy na droge¢ postepowania egzekucyjnego przez radcg prawnego.

1. Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzulg wykonalno$ci radca prawny w terminie jednego
miesigca wystepuje do komornika sadowego o wszczecie egzekucji. Wniosek podpisuje
Burmistrz Miasta Nieszawa lub radca prawny w ramach posiadanego pelnomocnictwa
Burmistrza.

2. Kopig wniosku egzekucyjnego oraz wszelka korespondencje istotng dla prowadzonych
postepowan sgdowych i egzekucyjnych radca prawny przekazuje niezwlocznie do
pracownika prowadzacego windykacje.

VIIL Kierowanie sprawy na droge¢ postepowania sgdowego przez upowaznionego
pracownika.

1. Sprawy na droge postgpowania sgdowego moze kierowaé upowazniony pracownik.

2. Po sporzadzeniu zestawienia o zaleglo$ciach oraz skompletowaniu dokumentacji z
przeprowadzonej windykacji wraz z kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
zobowigzanie oraz dokonaniu wplaty oplaty z tytulu wpisu sadowego upowazniony
pracownik kieruje sprawe na droge sadowa w terminie 4 miesigcy od daty otrzymania
potwierdzenia odbioru przedsadowego wezwania do zaplaty.

3. Upowazniony pracownik w terminie jednego miesigca od otrzymania orzeczenia sadu i
braku reakcji na to orzeczenie, wystepuje o nadanie klauzuli wykonalnosci na w/w
orzeczenie.

IX. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego przez upowaznionego
pracownika.

Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzula wykonalno$ci upowazniony pracownik w
terminie jednego miesigca wystepuje do komornika sadowego o wszczecie egzekucii.
Whniosek podpisuje Burmistrz Miasta Nieszawa lub upowazniony pracownik w ramach
posiadanego petnomocnictwa Burmistrza.

X. Postanowienia koncowe.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy prawa,
o ktérych mowa w pkt. II niniejszej procedury.

BURMISTRZ

mgr inZ/ Przemystaw Jankowski

-



Zalacznik Nr 1

do procedury windykacji naleznosci pienigznych

majacych charakter cywilnoprawny

Nieszawa, d0ia ... cevceciiisiimmmmnnes
Nazwa komorki organizacyjnej
Znak
Radca Prawny
FEBM cvovucmumsnnss sobsmpns hpepmesit
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA SADOWEGO
Zgodnie z zarzadzeniem nr ............ Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia ...... I. W sprawie

wprowadzenia procedur windykacji naleznosci w Urzedzie Miasta Nieszawa wnosze o

wszczgcie postgpowania sgdowego przeciwko:

..............................................................................

zamieszkalego Wttt et e ul
........................................................ , PESEL/NIP
0 zaplate o SR, z tytulu

.................................................................

..............................................................................

..............................................................................
..............................................................................
..............................................................................

..............................................................................

W zalaczeniu przekazuje:

1. Zestawienie naleznos$ci
2. Potwierdzenia odbioru korespondencji
3. Dokumenty zZrédlowe (akt notarialny, umowa, faktura, wezwania, i inne)

....................................

.........................................



Tabela nr 1

do procedury windykacji
naleznosci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny

INFORMACJA O STANIE ZALEGLOSCI OBJETYCH EGZEKUCJA W

e — KWARTALE ........... 1.

Rodzaj naleznosci

Podjete dzialania

Wyslane wezwania do
zaplaty

Przekazane do sadu
pozwy

Zlozone wnioski egzekucyjne
do komornika sadowego




Tabela nr 2

do procedury windykacji

naleznosci pienigznych majgcych

charakter cywilnoprawny

Lp. Rodzaj naleznosci Termin — -
e Sposéb windykacji S o
platnosci Termin windykacji
1. | Wieczyste uzytkowanie | do 31 marca 1) wezwanie do 1) do 3 miesiecy po
kazdego zaplaty uplywie terminu
roku platnosci
2) postepowanie 2) do 4 miesi¢cy od
sadowe daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
przedsadowego
wezwania do
zaplaty
2. | Dzierzawy Wg terminu |1) wezwanie do 1) po uptywie I1 i IV
ustalonego zaplaty kwartatu br.
W umowie
2) postepowanie 2) do 4 miesiecy od
sagdowe daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
przedsadowego
wezwania do
zaplaty
3. | Pozostale naleznosci Wg terminu |1) wezwanie do 1) min. 1 raz w roku
cywilnoprawne ustalonego zaplaty
na fakturze

2) postgpowanie
sagdowe

2) do 4 miesiecy od

daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
przedsadowego
wezwania do

zaplaty




