ZARZADZENIE Nr OR.0050.1.129.2022
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Na podstawie art. 31 i 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r. poz.
559 ze zm.) w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r.

poz.1634 ze zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ windykacji naleznosci pienieznych o charakterze

cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w S¢pdlnie Krajefiskim, bedgcg zatacznikiem do zarzadzenia.

§2. Zﬁbowiqzuje sie wszystkich pra_cownilZ(')W Urzedu M-iejéklggo w Sepolnie Krajenskim wlasciwych
merytorycznie ztytulu powierzonych obowigzkéw do zapoznania sie z procedurami i przestrzegania
zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sep6lno Krajenskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik do zarzgdzenia Nr OR.0050.1.129.2022
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego
z dnia 30 grudnia 2022r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Miejskim w Se¢pdlnie Krajenskim

§1
1. Procedura windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym ma na celu ustalenie postgpowania
windykacyjnego zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych
wraz z odsetkami i kosztami postgpowania.
2. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Segpdlnie Krajenskim
‘obejmuje naleznosci powstale ze stosunkow cywilnoprawnych, w szezeg6lnosci dochody z-najmu, sprzedazy -
mienia, dzierzawy i innych umoéw, opfat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci oraz innych stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych
fakturami, rachunkami i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe do zapftaty.

§2
W stosunku do dluznikéw, ktérzy nie dotrzymuja termindw regulowania nalezno$ci, wszczgte zostaje
postepowanie windykacyjne prowadzone przez Referat Finansowy Urzedu Miejskiego w Sepolnie
Krajenskim.

§3
1. Referaty merytoryczne zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania do Referatu Finansowego
dokumentéw, z ktérych wynika obowigzek zaplaty naleznosci. Informacja przekazywana jest w formie
pisemnej, nie p6zniej niz w terminie do 30 dni od dnia powstania zdarzenia tj. od daty zawarcia umowy,
otrzymania aktu notarialnego, badz innej informacji stanowiacej podstawe zaptaty naleznosci.
2. Wszystkie informacje o zmianach dotyczacych ww dokumentow dokonywanych w ciggu roku nalezy
przekazywaé w terminie do 30 dni od dnia powstania zdarzenia tj. od daty zawarcia umowy, aneksu do umowy,
otrzymania aktu notarialnego, badz innej informacji stanowigcej podstawe zaplaty naleznosci.
3. Referat Finansowy na biezgco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich weryfikacje i sprawdza
czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym obowigzek ich
uiszczenia.

§4
1. W przypadku powstania zaleglosci w zakresie naleznosci cywilnoprawnych, co do ktérych termin
platnosci wyrazony jest przepisem prawa lub wynika z ustalen umowy cywilnej lub innych dokumentéw
okreslajacych obowigzek zaptaty, osoba odpowiedzialna za analiz¢ stanu naleznosci w terminie do 60 dni od
daty powstania zalegto$ci przygotowuje i przesyla dtuznikowi wezwanie do zaptaty pod rygorem skierowania
sprawy na droge postepowania sadowego. Wezwanie wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
2. W przypadku gdy dhuznik po wystaniu pierwszego wezwania do zaptaty w dalszym ciggu nie reguluje
zaleglo$ci, pracownik odpowiedzialny za analize stanu naleznosci przekazuje informacje w tym zakresie

Radcy Prawnemu, celem przygotowania przez niego przedsadowego wezwania do zaptaty. Wezwanie



powinno zawiera¢ pouczenie, ze W sytuacji nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu
sprawa zostanie skierowana na drogg postgpowania sadowego. Wezwanie wysylane jest za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

3. Radca Prawny dokonuje analizy formalnoprawnej oraz ekonomicznej zasadnosci skierowania sprawy
do sadu.
4, Jezeli Radca Prawny stwierdzi, ze wystapienie na droge postgpowania sadowego jest niezasadne z

uwagi na przestanki o charakterze formalnoprawnym lub przewidywane koszty postepowania bytyby wyzsze
niz kwota mozliwa do wyegzekwowania, sporzgdza on pisemng opini¢ prawng rekomendujaca umorzenie
postepowania.

5. W przypadkach niewymienionych wyzej Radca Prawny niezwlocznie wystepuje na droge sagdowa z

pozwem o zapfate, a po uzyskaniu tytutu wykonawczego kieruje sprawe do komornika.

§5
1. Naleznos¢ moze zosta¢ umorzona z urz¢du na wniosek kierownika komdrki merytorycznej, po
uzyskaniu negatywnej opinii Radcy Prawnego co do celowosci dochodzenia roszczen na drodze sagdowe;.
2. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny i udokumentowany wniosek diuznika, moga by¢
stosowane ulgi (odroczenie terminu, roztozenie na raty lub umorzenie) na zasadach okreslonych w odregbne;j

uchwale Rady Miejskiej w Sepdlnie Krajenskim.




