Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 23 lutego 2023 r.

ZARZADZENIE NR 34/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 23 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci w Urzedzie
Miasta Puck

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 40), w zwigzku
z art. 4 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120), oraz art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie procedure windykacji naleznosci pienieznych w Urzedzie
Miasta Puck w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie
z tytutu powierzonych im obowigzkéw do zapoznania sie z procedurg
i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

8§ 3. Do czynnosci objetych zarzgdzeniem nie stosuje sie przepiséw rozdziatu
4 instrukcji w sprawie ewidencji podatkdw i optat do stosowania w Urzedzie
Miasta Puck stanowigcej zatqcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2010 Burmistrza
Miasta Puck z dnia 21 stycznia 2010 r.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 34/2023
Burmistrza Miasta Puck

; z dnia 23 lutego 2023 r. .
Procedura windykacji naleznosci pienieznych w Urzedzie Miasta Puck

Rozdziat I
Zasady ogdlne

§ 1.1. Windykacje naleznosci Gminy Miasta Puck prowadzg wyznaczeni
pracownicy, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw, zwani dalej
»~pracownikami” lub ,pracownikiem”.

2. Pracownicy zobowigzani sq do:

a) prawidtowego i terminowego ksiegowania naleznosci i wptat;

b) systematycznej kontroli terminowosci regulowania naleznosci pienieznych;
c) wystawiania i wysytania dtuznikom upomnien,

d) naliczania stosownych odsetek od naleznosci, ktérych termin ptatnosci
uptynat;

e) inicjowania czynnosci egzekucyjnych lub sqdowych w celu
wyegzekwowania naleznosci;

f) prowadzenia windykacji w taki sposdb, aby nie dopusci¢ do przedawnienia
naleznosci;

g) cyklicznego informowania Skarbnika Miasta o prowadzonych dziataniach
windykacyjnych.

§ 2.1. Jezeli na diuzniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang
wptate zalicza sie na poczet dlugu zgodnie ze wskazaniem dtuznika, a w
przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowigzania 0
najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdéd wszystkich zobowigzan dtuznika.

2. Jezeli na dtuzniku cigza koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

3. Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty naleznosci wraz z odsetkami,
wptate te zalicza sie, po uwzglednieniu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2,
proporcjonalnie na poczet kwoty naleznosci oraz kwoty odsetek w stosunku,
w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota naleznosci do kwoty odsetek .

§ 3. W przypadku zakwestionowania przez dtuznika jego zobowigzania
(wysokos$¢ roszczenia, termin wymagalnosci lub inne) pracownik wyjasnia
sprawe i prowadzi korespondencje z dtuznikiem w celu ustalenia stanu
faktycznego wierzytelnosci.

§ 4.1. Po uptywie terminu ptatnosci naleznosci, a przed podjeciem czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych pracownicy mogq
podejmowaé dziatania informacyjne wobec dtuznika, zmierzajace do
dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku (dopuszczalna forma mailowa
lub telefoniczna).
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2. Na kazdym etapie postepowania windykacyjnego mozliwe jest zawarcie
porozumienia z dtuznikiem, dotyczacego trybu i warunkéow dobrowolnej sptaty
zobowigzan.

§ 5.1. Akta windykacyjne powinny zawiera¢ wszystkie kopie dokumentéw
dotyczacych naleznosci, w tym korespondencje: pisma przychodzace,
udzielone odpowiedzi, notatki, wezwania do zaptaty, dowody doreczenia i inne.

2. Kazdy kontakt z dtuznikiem oraz ewentualne ustalenia dotyczace
naleznosci winny by¢ udokumentowane w aktach windykacyjnych stosowng
pisemng notatka stuzbowa.

§ 6. Terminy wskazane w opisanych nizej procedurach majgq charakter
instrukcyjny. Pracownik jest zobowigzany do informowania Skarbnika Miasta o
niedotrzymaniu terminu okresSlonego w procedurach, oraz przyczynie
niedotrzymania terminu.

§ 7. Pracownicy sktadajg Skarbnikowi Miasta na dzien 30 czerwca oraz 31
grudnia informacje o prowadzonych dziataniach windykacyjnych zawierajqcq
CO najmniej:

1) zestawienie dtuznikéw,

2) kwoty wymagalnych wierzytelnosci,

3) informacje o wystaniu upomnienia,

4) informacje o skierowaniu do windykacji sgdowej lub egzekucyjnej,

5) informacje o zakonczeniu windykacji saqdowej lub egzekucyjnej.

Rozdziat 11

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Gminy Miasta Puck

§ 8. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Gminy Miasta Puck
obejmuje naleznosci powstate ze stosunkdéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci
dochody z najmu, dzierzawy, sprzedazy, optat z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego,
odszkodowan, kar umownych i innych.

§ 9. 1. W przypadku nieuiszczenia w terminie naleznosci, pracownik wysyta
do dtuznika wezwanie do zaptaty. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w
dwdch egzemplarzach, w formie papierowej. Jeden egzemplarz do wystania ,
a drugi do akt windykacyjnych.

2. Wezwanie do zaptaty wysyfa sie nie wczesniej niz po uptywie 14 dni po
uptywie terminie ptatnosci oraz nie pozniej niz w terminie 60 dni po uptywie
terminu ptatnosci, z zastrzezeniem ust. 3.
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3. Nie wysyta sie wezwania do zaptaty w przypadku, jezeli naleznos¢ wraz z
odsetkami jest nizsza niz koszt wezwania do zaptaty.

4. Dla naleznosci wynikajacych z nieuregulowanych optat za bezumowne
korzystanie z parkingdw miejskich wezwanie do zaptaty wysyta sie nie
pozniej niz w terminie 6 miesiecy po otrzymaniu informacji z Biura Strefy
Ptatnego Parkowania.

5. Wezwanie do zaptaty wysytane jest listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

6. Wezwanie do zaptaty zawiera co najmniej:
1) date i numer wezwania do zaptaty,

2) imie i nazwisko dtuznika i/lub nazwe firmy oraz adres,

3) informacje o tytule prawnym naleznosci,

4) kwote wymagalnej naleznosci gtdwnej,

5) rodzaj i kwote odsetek,

6) koszt upomnienia,

7) termin ptatnosci,

8) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢,

9) pouczenie o mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania
sqdowego.

7. W przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z adnotacjq ,adresat wyprowadzit
sie”, ,zmienit adres™, ,adres nie doktadny” , lub innej tego typu, pracownik
podejmuje czynnosci zmierzajagce do ustalenia aktualnego adresu dtuznika i
wysyta ponownie wezwanie do zaptaty.

8. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty przechowuje sie w
aktach windykacyjnych.

9. Wezwania do zaptaty sa numerowane narastajgco w danym roku
kalendarzowym w ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci.

§ 10. Czynnosci zwigzane z rozktadaniem na raty, umarzaniem oraz
odraczaniem terminu pfatnosci nastepuja zgodnie z Uchwatg nr XXXV/3/2017
Rady Miasta Puck z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie: okreslenia
szczegbdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Gminie Miasta Puck i jej jednostkom podlegtym, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktdrych ulga stanowié
bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organéw do tego uprawnionych.
Ztozone wnioski analizowane sa przez wyznaczonego pracownika i
przedktadane Skarbnikowi Miasta celem weryfikacji.

§ 11.1. W przypadku nieuiszczenia naleznosci przez dtuznika w terminie
wskazanym w wezwaniu do zaptaty pracownik w terminie do 6 miesiecy po
wskazanym w wezwaniu do zaptaty terminie ptatnosci przekazuje do radcy
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prawnego akta windykacyjne celem podjecia windykacji sadowej, z
zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Nie prowadzi sie windykacji sadowej naleznosci, o ktéorych mowa w
uchwale Rady Miasta Puck nr LX/5/2022 z dnia 3 listopada 2022r. w sprawie
niedochodzenia naleznosci cywilnoprawnych, ktérych kwota wraz z
odsetkami nie przekracza 100 zt oraz niedochodzenia naleznosci z tytutu
rekompensaty, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca
2013r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach
handlowych przypadajacych Gminie Miasta Puck i jej jednostkom
organizacyjnym. Akta windykacyjne takich naleznosci , po bezskutecznym
wezwaniu do zaptaty przedktada sie Skarbnikowi Miasta celem umorzenia
naleznosci.

3. W przypadku naleznosci powtarzajacych sie (optaty za uzytkowanie
wieczyste, optaty za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego, optaty z tytutu
najmu, dzierzawy i inne) windykacje sadowq wszczyna sie, jezeli faczna
wymagalna nalezno$¢ wobec dituznika przekracza kwote 5.000,00 zt lub, bez
wzgledu na wysokos¢ naleznosci, przed uptywem 6 miesiecy od terminu
przedawnienia naleznosci lub jej czesci.

§ 12.1. Po otrzymaniu z sqdu orzeczenia opatrzonego klauzulg wykonalnosci,
radca prawny niezwtocznie przekazuje pracownikowi kopie tytutu
wykonawczego, ustala z nim stan zadtuzenia oraz kieruje wniosek egzekucyjny
do wiasciwego komornika sgdowego.

2. Pracownik jest zobowigzany informowac radce prawnego na biezgco, w
formie pisemnej, o dokonanych przez dtuznika lub organ egzekucyjny wptatach
oraz o wszelkich zmianach mogacych mieé¢ wptyw na toczace sie postepowanie
sqdowe lub egzekucyjne oraz wspdtpracowac z nim w tym zakresie.

3. Po zakonczeniu postepowania windykacyjnego radca prawny przekazuje
pracownikowi akta windykacyjne zawierajgce postanowienie o zakonczeniu
postepowania egzekucyjnego lub informacje o braku mozliwosci prowadzenia
czynnosci windykacyjnych.

4. W przypadku bezskutecznosci postepowania sgdowego lub egzekucyjnego
Skarbnik Miasta rozpatruje przestanki umorzenia wierzytelnosci.

5. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl
przepisébw kodeksu cywilnego tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a
pracownicy powzieli wiarygodng informacje o zmianie sytuacji majatkowej
dtuznika, rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

6. W przypadku bezskutecznosci postepowania egzekucyjnego naleznosci z
tytutu opfat za uzytkowanie wieczyste, wierzytelno$¢ wpisuje sie na hipoteke
nieruchomosci nalezacej do diuznika, chyba ze wysokos$¢ wierzytelnosci wraz z
odsetkami i kosztami nie przekracza 200 zt.
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Rozdziat III

Procedura windykacji podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych Gminy Miasta Puck w egzekucji administracyjnej

§ 13. Procedura windykacji podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych Gminy Miasta Puck obejmuje naleznosci pieniezne, o ktdrych
mowa w
ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 479 z pdézn. zm.), zwanej dalej
L~ustawa”, w szczegdlnosci naleznosci z tytutu:

a) podatkow i optat lokalnych,

b) mandatéw karnych,

c) optat za zajecie pasa drogowego,
d) optaty adiacenckiej,

e) renty planistycznej,

f) optaty dodatkowej.

§ 14. 1. W przypadku nieuiszczenia w terminie naleznosci wyznaczony
pracownik wysyta do dtuznika upomnienie . Upomnienie sporzgdza sie w
dwdch egzemplarzach w formie papierowej, jeden egzemplarz do wystania, a
drugi do akt windykacyjnych oraz w formie elektronicznej, zapisywany w
systemie. Tres$¢ upomnienia uregulowana jest w art. 15 ustawy.

2. Upomnienie wysyta sie nie wczesniej niz po uptywie 14 dni po terminie
ptatnosci oraz nie pdzniej niz w terminie 60 dni po terminie ptatnosci.

3. Upomnienie wysyfane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

4. W przypadku zakwestionowania przez dtuznika wierzytelnosci (wysokosé
roszczenia, termin wymagalnosci lub inne) wyznaczony pracownik wyjasnia
sprawe i prowadzi korespondencje z dtuznikiem w celu ustalenia stanu
faktycznego wierzytelnosci.

5. Upomnienia sg humerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
w ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci.

6. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia zachowuje sie w aktach
windykacyjnych.

7. W przypadku zwrotu upomnienia z adnotacjq ,adresat wyprowadzit sie”,
.Zmienit adres“, ,adres nie doktadny” lub inne tego typu, pracownik
podejmuje czynnosci zmierzajace do ustalenia aktualnego adresu dtuznika i
wysyta ponownie upomnienie.
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§ 15. 1. Pracownik, po bezskutecznym wezwaniu do zaptaty zobowigzany
jest skierowac sprawe do egzekucji administracyjnej.

2. Tytut wykonawczy sporzadza sie w sposéb okreslony w ustawie, po
zweryfikowaniu czy na dzien sporzadzenia tytutu nalezno$¢ nie zostata
uregulowana.

3. Wystawiony tytut wykonawczy wysyfa sie do wiasciwego miejscowo
Naczelnika Urzedu Skarbowego za posrednictwem portalu elektronicznego
badz elektronicznie za pomocg programu przeznaczonego do wystawiania
tytutdéw wykonawczych.

4, Pracownik, odpowiedzialny za ewidencje ksiegowg, bezzwiocznie
zawiadamia organ egzekucyjny o kazdej zmianie stanu zalegtosci objetym

tytutem wykonawczym.

5. Terminy i sposoby windykacji/egzekucji przedstawia tabela:

RODZAJ TERMIN SPOSOB
L-P-| NALEZNOSCI PLATNOSCI WINDYKACII TERMIN WINDYKACJI
. wg terminu upomnienie do 4 mc-y po uptywie
zajecie pasa . terminu ptatnosci
1. okreslonego w ——
drogowego d = tytut do 2 mc-y od wystawienia
ecyzji C e
wykonawczy upomnienia
. o do 4 mc-y po uptywie
optata W3 ’termlnu upomnienie terminu ptatnosci
2. . okreslonego w —
adiacencka d = tytut do 2 mc-y od wystawienia
ecyzji C e
wykonawczy upomnienia
. _— do 4 mc-y po uptywie
renta Wg ,termmu upomnienie terminu ptatnosci
3. . okreslonego w —
planistyczna d = tytut do 2 mc-y od wystawienia
ecyzji 7
wykonawczy upomnienia
. I do 2 mc-y po uptywie
7 dni od_da_ty upomnienie terminu patnodci
4. | mandat karny wystawienia —
tytut do 2 mc-y od wystawienia
mandatu L
wykonawczy upomnienia
do 6 mc- od przekazania z
obtata 7 dni od upomnienie Biura Strefy Ptatnego
5. P wystawienia Parkowania
dodatkowa . o —
zawiadomienia tytut do 6 mc-y od wystawienia
wykonawczy upomnienia
. - do 4 mc-y po uptywie
wg ,termlnu upomnienie terminu pfatnosci
6. pozostate okreslonego w .
decyzji tytut do 2 mc-y od wystawienia
wykonawczy upomnienia
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6. Nie wystawia sie tytutu wykonawczego w terminach okreslonych w ust. 5
jezeli faczna wysokos¢ naleznosci pienieznej, odsetek z tytutu niezaptacenia jej
w terminie i kosztédw upomnienia nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw
upomnienia. Tytuty wykonawcze dla takich naleznosci pienieznych wystawia
sie przed uptywem 6 miesiecy do uptywu terminu przedawnienia naleznosci
pienieznej.

§ 16. Do ulg w zaptacie naleznosci, o ktéorych mowa w § 13, stosuje sie
przepisy ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 2651 z p6zn. zm.).
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