Instrukcja windykacji nalezno$ci pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny,
obowigzujaca w Urzedzie Gminy Bodzechow.

I. Przedmiot, zakres oraz cel stosowania instrukcji

1. Instrukcja okresla zasady oraz terminy windykacji naleznos$ci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny, zwanych dalej naleznosciami.

2. Zasady, o ktérych mowa w pkt 1 dotycza naleznosci ewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych Urzgdu Gminy Bodzechdw.

3. Instrukcja ma na celu optymalizacj¢ dziatan windykacyjnych, prowadzonych w Urzedzie
Gminy zmierzajacych do wyegzekwowania niezaplaconych w terminie naleznosci
cywilnoprawnych wraz z kosztami ubocznymi, ktére stanowig m.in. odsetki od
nieterminowych wplat, oplaty i koszty postepowania.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. -Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014r., poz. 121 z pdézn. zm. )
- Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dysypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2013r., poz.168 z pézn. zm. )

IIl. Zasady windykacji oraz czynno$ci windykacyjne wykonywane przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Bodzechoéw.

1. Przypis naleznosci w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Bodzechow dokonuje si¢ na
koniec danego miesigca na podstawie dokumentéw zrédtowych- wystawionych faktur.

2. Pracownicy ds. rozliczen dokonuja kontroli terminowej realizacji naleznosci, poprzez
analize kont kontrahentéw wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat, zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3. NaleznoSci stajg si¢ wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci, jesli nie jest
on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni.

4. W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sa odsetki za zwloke
(odsetki ustawowe). Odsetki oblicza si¢ za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaplaty,
przy czym skierowanie dochodzenia nalezno$ci na drogg¢ postgpowania sadowego nie
zwalnia z obowigzku naliczania odsetek. Odsetki za zwloke ujmowane sq w ksiggach
rachunkowych, w momencie ich zaptaty.

5. Wplaty, dokonywane przez dluznikéw, podlegaja zaliczeniu, w nastepujacej kolejnosci:

1) dtuznik majacy kilka dlugéw tego samego rodzaju moze, przy spetnianiu swiadczenia
wskazaé, ktory dhug chece zaspokoié. Jednakze kwot¢ przypadajacq na poczet danego
dhugu, nalezy zaliczy¢ przede wszystkim na zwiazane z tym dhugiem zalegte naleznosci
uboczne oraz na zalegle $wiadczenia glowne. Jezeli dhuznik nie wskazal, ktory z kilku
dlugéw chee zaspokoié, wowczas wplatg zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet



dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugéw wymagalnych- na poczet najdawniej
wymagalnego;

2) jezeli dtuznik ma jeden dtug wplate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane
z tym diugiem zalegle naleznosci uboczne, a nastgpnie na Swiadczenie gtowne.

6. W przypadku, gdy dhuznik opdznia si¢ z zaplata wierzytelnosci, pracownik ds. rozliczen
wystawia wezwanie do zaplaty naleznosci wraz z odsetkami oraz kosztami wezwania. Ich
wysokos¢ okreslona jest na podstawie faktycznie poniesionych opfat tj. oplaty pocztowej za
list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, a w szczego6lnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, wezwanie do zaplaty- wystawia si¢ dla
nalezno$ci wynoszacych powyzej 10 zt (suma naleznosci gtéwnej oraz kosztow ubocznych).

8. Wezwanie do zaplaty powinno zawierac:
1) imig¢ i nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika,
2) kwote naleznosci gtéwnej oraz informacje o naliczeniu odsetek za zwloke,
3) kwote naleznych kosztéw wezwania,
4) podstawg prawna lub faktyczna,
5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,
6) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego w
przypadku braku zaptaty w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zapfaty.

9. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:
1) oryginal- otrzymuje zobowiazany;
2) kopia- pozostaje w aktach odpowiedniej komorki

10. Wezwanie do zaplaty wystawia si¢ po uptywie terminu ptatnosci i wysyla listem poleconym
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Jezeli pomimo wezwania do zaplaty dtuznik nie
uregulowatl naleznosci, pracownik wysyla kolejne, ostateczne przedsagdowe wezwanie do

zaplaty.

11. Jezeli, po otrzymaniu wezwania do zaplaty, dluznik zobowiaze si¢ do uregulowania
zaleglosci wraz z odsetkami w okreslonym terminie, kierownik danej jednostki moze
zdecydowac o wstrzymaniu dziatan windykacyjnych pod warunkiem, ze nie doprowadzi do
przedawnienia terminu dochodzenia tej naleznosci.

12. W przypadku braku wplaty zaleglosci w okreslonym terminie pracownik w celu
prowadzenia dalszej windykacji przekazuje spraw¢ na drogg postgpowania sadowego.

13. Na podstawie potwierdzonych za zgodnos¢ kopii dokumentéw tj. umowa, wystane
wezwania do zaplaty wraz z potwierdzeniem odbioru przygotowywany jest pozew do sadu.
W pozwie tym okreslana jest kwota naleznosci gldwnej wraz z kosztami ubocznymi, czyli
odsetkami na dzien podania do sadu oraz kosztami wezwania.

14. W przypadku braku wplaty zaleglosci przez diuznika po otrzymaniu orzeczenia sadowego
(nakazu zaptaty lub wyroku) pracownik Urzgdu Gminy wystgpuje do sadu o nadanie
klauzuli wykonalnosci.

15. Jezeli po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sadowego diuznik nie dokona wptaty
nalezno$ci glownej wraz z odsetkami oraz kosztami, w celu wszczgcia postgpowania



egzekucyjnego kierujemy sprawe do komornika.

IV. Udzielanie ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych

1.

Udzielanie ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych, ewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych Urzedu Gminy Bodzechow nastgpuje na podstawie Uchwaly nr
LIV/85/2010 Rady Gminy Bodzechéw z dnia 10 listopada 2010r. w sprawie okreslania
zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Bodzechow
lub jej jednostkom podlegtym.

V. Umarzanie z urz¢du naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny

L.

Ustala si¢ szczeg6lowy tryb postgpowania, dotyczacy umarzania z urz¢du naleznosci
cywilnoprawnych, w oparciu o przepis §6 Uchwaly nr LIV/85/2010 Rady Gminy
Bodzechéw z dnia 10 listopada 2010r. w sprawie okre$lania zasad, sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Bodzechéw lub jej jednostkom

podleglym.

W przypadku stwierdzenia zaistnienia ktorejkolwiek z przestanek wymienionych w §6
ust.] ww. uchwaly, sporzadza si¢ o$wiadczenie o dokonaniu umorzenia z urzedu,
stanowiace podstawe odpisu naleznosci, wg wzoru nr 1, zalgczonego do niniejszej
instrukcji.

Podpisanie o$wiadczenia przez Wéjta Gminy Bodzechow lub osobg upowazniong przez
Wojta Gminy, stanowi ostatecznie o umorzeniu i jest podstawa dokonania odpisu
naleznosci z ksiag rachunkowych Urzedu Gminy Bodzechow.

W przypadku stwierdzenia zaistnienia ktorejkolwiek z przestanek wymienionych w §6
ust. 1 ww. uchwaly i gdy kwota naleznosci gtoéwnej nie przekracza 50,00 z1 jednostka ds.
rozliczen sporzadza o$wiadczenie, zawierajace zbiorczy wykaz dluznikow, stanowigce
podstawe odpisu naleznosci, wg wzoru nr 2 zalaczonego do niniejszej instrukcji.

Oswiadczenie o dokonaniu odpisu kwoty naleznosci glownej nie przekraczajace;j
50,00z1, stanowi podstaw¢ do dokonania umorzenia i1 odpisu odsetek zwiazanych z
naleznoscia gléwna.

Niniejsze zasady stosuje si¢ rowniez w przypadku gdy na zaleglo$¢ sklada si¢ tylko
kwota odsetek w wysokoSci nie przekraczajacej 50,00z1.

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji naleznosci, do
o$wiadczenia o umorzeniu, o ktorym mowa w pkt 2, nalezy zalaczy¢ protokot dotyczacy
kosztow windykacji wierzytelnosci wg wzoru nr 3, zatagczonego do niniejszej instrukcji.

Odpis i umorzenie naleznosci, o ktéorych mowa w pkt 2 1 4 dokonuje si¢ raz na koniec
roku obrachunkowego.



Wzérnr 1

OSWIADCZENIE Nr......... ST | RO e
0O UMORZENIU Z URZEDU WIERZYTELNOSCI , STANOWIACYCH DOCHOD
BUDZETU GMINY BODZECHOW, BEDACE PODSTAWA DO DOKONANIA ODPISU W
KSIEGACH RACHUNKOWYCH W CELU ICH UREALNIENIA

Dziatajac na podstawie § 6 ust. 1 i 3 Uchwaly nr LIV/85/2010 Rady Gminy Bodzechéw z dnia
10 listopada 2010r. w sprawie okreslania zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Gminie Bodzechéw lub jej jednostkom podleglym., a takze wskazania organéw 1 osob do tego
uprawnionych do umorzenia naleznosci pienigznych, w przypadkach gdy kwota naleznosci glownej
nie przekracza 100 z} postanawiam co nastepuje:

1. Umorzy¢ nalezno$ci Gminy Bodzechow w kwocie................ zt wraz z naleznymi odsetkami
L T e e b ES SR S E R e e nalezna od

2. Umorzenie naleznosci dokonuje si¢ ze wzgledu:
/wybraé faktycznq przyczyne/

— osoba fizyczna- zmarta, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawita majatek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrgbnych przepiséw, albo pozostawila
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktorych laczna warto$¢ nie przekracza
kwoty 6 000zt,

— osoba prawna - zostala wykre§lona z wlasciwego rejestru oséb prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé naleznosc,
a odpowiedzialno$¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie,

— zachodzi uzasadnione przypuszczenie, Ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢
kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej naleznos$ci- w zalaczeniu
protokot dotyczacy kosztow windykacji wierzytelnosci,

— postgpowanie egzekucyjne okazalo si¢ nieskuteczne,

— jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej ulegta likwidacji,

— zachodzi wazny interes dtuznika Iub interes publiczny t].......c..ccoeiiiiniiiieneninenes

3. Niniejszy dokument stanowi podstawg do dokonania stosownego zapisu w ksiggach
rachunkowych Urzedu Gminy Bodzechow.

Sporzadzil Zatwierdzil



Wzor nr 2

OSWIADCZENIE Nr........c...... 1| A T e
O UMORZENIU Z URZEDU WIERZYTELNOSCI, KTOREJ KWOTA NALEZNOSCI
GLOWNEJ BADZ ODSETEK NIE PRZEKRACZA 50 Z¥., STANOWIACYCH DOCHOD
BUDZETU GMINY BODZECHOW, BEDACE PODSTAWA DO DOKONANIA ODPISU W
KSIEGACH RACHUNKOWYCH W CELU ICH UREALNIENIA

Dzialajac na podstawie § 6 ust.1 i 3 Uchwaly nr LIV/85/2010 Rady Gminy Bodzechéw z dnia
10 listopada 2010r. w sprawie okreslania zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozkladania na raty naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Gminie Bodzechoéw lub jej jednostkom podleglym, a takze wskazania organéw i oséb do tego
uprawnionych do umorzenia naleznosci pienigznych, w przypadkach, gdy kwota naleznosci
gtdéwnej nie przekracza 50 zl postanawiam co nastgpuje:

1. Umorzy¢ i odpisa¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Bodzechéw kwoty zalegtosci
wraz z naleznymi odsetkami nizej wymienionym dluznikom z tytuhu........c.ocveneeiinnennninn

| Kwota : Zaleglosci za I Dhata
Lp. Nazwa i adres dluznika ] & wystawienia Uwagi
 zalegloSci | okres :
i il v i |

2. Umorzenia i odpisu nalezno$ci dokonuje si¢ ze wzgledu na brak mozliwosci uzyskania
kwoty wyzszej niz koszty postgpowania zmierzajacego do przymusowego zaspokojenia
wierzytelnosci.

3. Niniejszy dokument stanowi podstawe do dokonania stosownego odpisu w ksiggach
rachunkowych.

Sporzadzil Zatwierdzit



Wzor nr 3

Protokél dotyczacy kosztéw windykacji wierzytelnosci

Przewidywane koszty dochodzenia wierzytelno$ci 0 wartosci .......ccccoeverenienieenecieceeececeee, zt
A5, 1111 T PSSR VR T —
11 (e (o s SO ————————
WYnosza:

1. Koszty dotychczas poniesione przez Urzad Gminy- ..........cceveeeieivincninnienicnsscsenennenes zt

2. Koszty niezbedne do poniesienia w postgpowaniu majacym na celu przymusowe

zaspokojenie wierzytelnosci

oplata sadowa 30,00 zt
koszt klauzuli wykonalnosci 6,00 zt
zaliczka na wydatki komornika 141,38 zt
inne opfaty:

|

OGOLEM KOSZTY WINDYKACIL..veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseenas 7¥..

Sporzadzit
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