Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw Nr 130/2025
z dnia 28 lipca 2025 r.

Procedura windykacji naleznosci z tytulu
podpisanych umow najmu, dzierzawy, oplaty za
wieczyste uzytkowanie gruntow, przeksztalcenie

uzytkowania wieczystego i innych naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Staszowie



DZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Staszowie podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowigcych dochdd Gminy oraz Skarbu
Panstwa.

2. Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego zmierzajgcego do
wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci. Procedurg objete sg czynnosci windykacji naleznosci
gtownej oraz naleznosci ubocznych, tj. odsetek od nieterminowych wpfat, kosztow sadowych i
egzekucyjnych.

§2
1. Postanowienia procedury majg zastosowanie w szczegdlnosci do wierzytelnosci powstatych z tytutu:
a) czynszu i optat naleznych od najemcoéw (dzierzawcow) lokali uzytkowych, pomieszczen
gospodarczych, gruntéw pod dzierzawe, garazy itp. bedgcych wtasnoscig Gminy Staszow,
b) naleznosci z tytutu bezumownego zajmowania lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz nieruchomosci
Gminy Staszow,
c) opfat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy Staszow,

d) opfat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego,

e) oraz innych naleznosci cywilnoprawnych.

§3
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Gminie — rozumie sie przez to Gmine Staszow,
2) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
3) Wierzytelnosci — rozumie sie kwote nalezng Gminie Staszow, przy czym w przypadku zalegtosci, tj.

naleznosci nie optaconych w terminie ptatnosci, do wierzytelno$ci zalicza sie ponadto odsetki ustawowe za
opdznienie w ustawowej wysokosci i ewentualne koszty wezwan, koszty sgdowe oraz egzekucyijne,

4) Dhluzniku - rozumie sie przez to osobe/podmiot, wobec ktérego Gmina posiada wymagalng
wierzytelno$¢ wynikajgcg z nieterminowego regulowania przez te osobe/podmiot zobowigzan wobec Gminy,
5) Wydziale merytorycznym- rozumie sie przez to komdrke organizacyjng Urzedu, ktéra byla

wiasciwg do realizacji (ustalenia wysokosci oraz zrobienia przypisu/odpisu) danych dochoddéw budzetowych
lub w wyniku zmian organizacyjnych stata sie nig,

6) naleznosciach - rozumie sie przez to nalezno$¢ gtéwna wraz z naleznosciami ubocznymi,

7) naleznosciach ubocznych- rozumie sie przez to odsetki za zwloke oraz koszty dochodzenia
naleznosci gtéwnej,

8) Waznym interesie dluznika — rozumie sie przez to sytuacje spoteczng lub gospodarczg dtuznika,

w ktdrej zaptata dtugu badz jego czesSci mogtaby zagrozi¢ egzystencji dtuznika lub oséb bedacych na jego
utrzymaniu, badz dalszemu funkcjonowaniu. Muszg one by¢ efektem czynnikow obiektywnych, a nie
dziatania samego zobowigzanego. Przy ocenie bierze sie pod uwage catoksztatt sytuacji zyciowej - nie tylko
warunki finansowe, ale rowniez stan zdrowia, ubdstwo przez dtuzszy czas, sytuacje rodzinng, mozliwosci
zarobkowe, zdarzenia losowe,

9) Dokumentach niezbednych - rozumie sie dokumenty finansowe (np. informacja
o zarobkach, rencie, emeryturze, sprawozdaniu o wynikach finansowych prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, o$wiadczenie o zrodtach dochodu i posiadanym majatku, dokumenty dotyczace sytuacji
zyciowej (np. brak pracy — zaswiadczenie o zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy, o$wiadczenie o
stanie zdrowia, zaswiadczenie z Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej o korzystaniu z pomocy spotecznej).



§4

1. Zadtuzenie okreslonego dtuznika jest zawsze suma:

a) jego zadtuzenia podstawowego réwnego kwocie wszystkich nieuiszczonych w ustalonym terminie
opfat,

b) odsetek ustawowych za opdznienie naliczanych od zadtuzenia podstawowego,

C) kosztéw odpowiedniego postepowania sagdowego i egzekucyjnego.

2. Kazda wpfata dtuznika, jezeli dtuznik na dowodzie wptaty nie okresli tytutu ptatnosci i okresu ktorego
wpfata dotyczy, jest zaliczana na pokrycie:

- kosztéw postepowania okreslonych w ust. 1 lit. C

- nastepnie odsetek okreslonych w ust. 1 lit. b

- w koncu zadtuzenia podstawowego okreslonego w ust. 1 lit. a.

§5

Uczestnicy procesu windykacji i ich obowigzki

1. Pracownik Wydzialu merytorycznego - jest odpowiedzialny za dokonywanie przypisow
i odpisow na kontach kontrahentdw wynikajacych z uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia uzytkowania
wieczystego, dzierzawy, najmu i trwatego zarzadu, a takze bezzwloczne przekazywanie odpowiednich
dokumentow (umoéw, decyzji, aktdw notarialnych i innych) do Wpydziatu Finansowego, terminowe
wszczynanie i przeprowadzanie procedury dalszej windykacji naleznosci przekazanych przez Wydziat
Finansowy celem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.
2. Kierownik Wydzialu merytorycznego- odpowiada w ramach nadzoru, za terminowe dokonywanie
przez pracownikow wydziatu przypiséw i odpiséw na kontach kontrahentéw wynikajacych z uzytkowania
wieczystego,przeksztatcenia uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu i trwatego zarzadu oraz innych
naleznosci cywilnoprawnych.
3. Skarbnik Gminy - Kierownik Wydziatu Finansowego odpowiada, w ramach nadzoru, za terminowe
wykonywanie czynnosci windykacyjnych przez wiasciwego pracownika Wydziatu, w zakresie systematycznej
kontroli terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych, wszczynania i prowadzenia postepowan
windykacyjnych,
4. Pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy windykacje — jest odpowiedzialny za biezace
monitorowanie naleznosci, wszczynanie i przeprowadzanie procedury windykacji naleznosci, o ktdrych mowa
w niniejszym dokumencie, odpowiada za terminowe wystawianie i wysylanie dtuznikom wezwan do zaptaty
(zatacznik nr 1, 2 ), pism informacyjnych (zatacznik nr 3), upomnief (zatgcznik nr 4) oraz tytutéw
wykonawczych, prowadzenie rejestru wysytanych dokumentéw oraz przekazywanie dokumentéw do
Wydziatu merytorycznego celem podjecia dalszych dziatan windykacyjnych.
5. Burmistrz Miasta i Gminy Staszow (lub osoba upowazniona) — podpisuje wezwania do zapfaty oraz
upomnienia, a takze moze, zgodnie z odpowiednimi przepisami, umarza¢ zobowigzania dtuznikéw, wyrazi¢
zgode na roztozenie zalegtosci na raty, odracza¢ termin ptatnosci, przekazac¢ sprawe do Radcy Prawnego z
zaleceniem whniesienia pozwu do Sadu lub skierowania wniosku do Komornika.
6. Zespot Radcow Prawnych odpowiada za kierowanie spraw przekazanych przez Wydziat merytoryczny
na droge sadowa. W sytuacji wystepowania na droge sadowg ewentualne uczestnictwo w rozprawach
sgdowych, prowadzenie wraz z Wydzialem merytorycznym korespondencji z sgdem oraz nadzér nad
egzekucja.

DZIAL 11

Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§6

1. Windykacje prowadzi sie w celu odzyskania wymagalnych naleznosci.

2. Windykacja odbywa sie terminowo, z uwzglednieniem zasad gospodarnosci.

3. Windykacje nalezy prowadzic¢ tak, by nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

4. W przypadku zagrozenia przedawnieniem naleznosci, terminy przewidziane na dokonanie poszczegélnych



czynnosci ulegajg odpowiedniemu skrdceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

§7

1. Windykacja prowadzona jest w sposdb zgodny z przepisami prawa, uwzgledniajgcy interes Gminy
Staszow.

2. Czynnosci windykacyjne prowadzi sie w formie pisemnej. JeSli zarzadzenie przewiduje inng forme
czynnosci niz pisemna, z czynnosci tej sporzadza sie notatke stuzbowa.

Rozdziat I1

Analiza zadluzenia

§8

1. Pracownicy wydziatu merytorycznego prowadzacy dang sprawe dokonujg na biezgco przypisow
i odpisdw na kontach kontrahentéw na podstawie posiadanych dokumentéw zrédtowych.

2. Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencje ksiegowa dokonuje na biezaco ksiegowania
wptat na kontach kontrahentdow.

3. Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego, poprzez analize kont,
wedtug stanu na koniec miesigca.

3. W przypadku braku zapfaty naleznosci, pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencje tych
naleznosci jest zobowigzany do wszczecia windykacji.

4. Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest on dniem
ustawowo wolnym od pracy lub sobotg. Jezeli termin pfatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy
lub soboe, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

5. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Odsetki oblicza sie za okres od dnia nastepujgcego po umdwionym terminie ptatnosci do
dnia faktycznej zaptaty, przy czym skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postepowania sagdowego nie
zwalnia z obowigzku naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych.

6.Istotne ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej,
zapisywane sg w formie notatki stuzbowe;j.

§9

Woptaty dokonywane przez dtuznikéw, podlegajq zaliczeniu w nastepujacej kolejnosci:

1) dtuznik majacy kilka dtugéw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu $wiadczenia wskazac, ktory
dtug chce zaspokoi¢. Jednakze to, co przypada na poczet danego dtugu, nalezy zaliczy¢ przede wszystkim na
koszty postepowania sgdowego i komorniczego, odsetki, a nastepnie na naleznos¢ gtéwna.

Jezeli dtuznik nie wskazat, ktory z kilku dlugéw chce zaspokoi¢, wowczas wptate zalicza sie przede wszystkim
na poczet naleznosci wymagalnej, a jezeli jest kilka naleznosci wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalnej,

2) jezeli dtuznik ma jeden dtug wpfate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na koszty postepowania
sadowego i komorniczego, zalegte odsetki, a nastepnie na naleznos¢ gtowna.

Dziat 111
Etapy windykacji
§10

1 .Windykacja sktada sie z dwdch etapow:
1) windykacji przedsadowej,



2)

windykacji sadowej.
2. Szczegotowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji przedstawia tabela zamieszczona ponizej.

. . ., . |Termin L . P . .
Lp. |Rodzaj naleznosci , . |Termin windykacji Sposab windykacji
platnosci
nie pdzniej niz 60 dni od terminu ptatnosci  |Wezwanie do zaptaty
ni€ pozni€) niz 2 miesiace od Qaty ._ |Ostateczne przedsadowe
otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania :
. o " wezwanie do zapfaty
Czynsz i optaty od najemcéw do zapfaty
(dzierzawcow) lokali wg terminu
1. luzytkowych, pomieszczen  lokreslonego e p4sniej niz 3 miesiace od daty Przekazanie wniosku i akt
gospodarczych, garazy, W umowach  lt7vmania potwierdzenia odbioru sprawy przez Wydziat
gruntow pod dzierzawe ostatecznego przedsadowego wezwania do |merytoryczny do Zespotu
zaptaty Radcow Prawnych
nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem Postepowanie sadowe
dokumentow od Wydziatu merytorycznego &P a
przez Zesp6t Radcodw Prawnych
nie pézniej niz do 31 maja Wezwanie do zapfaty
ni€ pozniej niz 2 miesiqce od qaty ._ |Ostateczne przedsadowe
otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania :
do zaptaty wezwanie do zapfaty
. . nie pdzniej niz 3 miesigce od daty Przekazanie wniosku i akt
5 [Opfata za uzytkowanie Do 31 marca  |o7vmania potwierdzenia odbioru sprawy przez Wydziat
wieczyste gruntu kazdego roku |statecznego przedsadowego wezwania do |merytoryczny do Zespotu
zaptaty Radcéw Prawnych
nie pézniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem Postepowanie sadowe
dokumentow od Wydziatu merytorycznego &P 4
przez Zesp6t Radcéw Prawnych
nie pézniej niz do 31 maja Pismo informacyjne
Przeksztatcenie Do 31 marca  |nie pdzniej niz 21 dni od daty otrzymania
3. uzytkowania ka3 : : : : i
- azdego roku  [potwierdzenia odbioru pisma Upomnienie
wieczystego informacyjnego
nie p6zniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Tytut wykonawczy
upomnienia
nie pézniej niz 60 dni od terminu ptatnosci  |Wezwanie do zaptaty
nie pézniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania Ostatecz_ne;przed}rsadowe
. do zaptaty wezwanie do zaptaty
pozostate naleznodci |9 terminu nie pdzniej niz 3 miesiace od daty Przekazanie wniosku i akt
4. - okreslonego t ; twierdzenia odbi Wydziat
cywilnoprawne w umowach otrzymania potwierdzenia odbioru Sprawy przez Wydzia

ostatecznego przedsagdowego wezwania do
zaptaty

merytoryczny do Zespotu
Radcow Prawnych

nie pdzniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem
dokumentéw od Wydziatu merytorycznego

przez Zesp6t Radcdw Prawnych

Postepowanie sgdowe

Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy windykacje dokonuje analizy naliczen i optat w celu
aktualizacji raportu zalegtosci dla danego rodzaju optat. W raportach tych ujmowani sg wszyscy dtuznicy

Rozdziat 1

Windykacja przedsadowa

§ 11




posiadajacy zalegtosc.
§12

Nalezy prowadzi¢c na biezagco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach
bezposrednich z dtuznikami majacych na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opdznien
w ptatnosciach.

§13

Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego Ilub telefonicznego kontaktu
z dtuznikiem.

§ 14

1. Do dtuznikdw wysytane sg nastepujgce dokumenty wzywajgce do zaptaty:

a) wezwanie do zaptaty - okreSla nie diuzszy niz 7 dniowy termin sptaty naleznosci, doreczane jest
osobiscie albo wysytane listem zwyktym lub poleconym do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaptaty - okre$la jednomiesieczny termin na uiszczenie
naleznosci za najem lokalu mieszkalnego pod rygorem skierowania sprawy do Sadu wraz z informacja, ze po
bezskutecznym uptywie terminu zaptaty umowa najmu zostanie wypowiedziana. W przypadku innych
naleznosci okresla sie 7 dniowy termin na zaptate naleznosci pod rygorem skierowania sprawy do sadu.
Wysytane jest listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do dtuznika.

C) pismo informujgce o zalegtosciach z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego gruntu (wzér
zafgcznik nr 3) okreslajgce 7 dniowy termin na zaptate naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego

d) upomnienie (wzdér zatgcznik nr 4) - w terminie do 21 dni od pisma informacyjnego
o zalegtosciach z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego gruntu okreslajgce 7 dniowy termin na
zaptate naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

2. Dokumenty wzywajgce do zaptaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonych rejestrach.

3. Numer dokumentu wzywajgcego do zaptaty umieszcza sie takze na potwierdzeniu odbioru.

4. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru (brak zwrotki) — pracownik prowadzacy windykacje
wysyta ponownie dokument wzywajacy do zaptaty.

5. W przypadku nie odebrania dokumentu wzywajgcego do zaptaty wysytanego listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru, po powtdrnym awizowaniu przez dostarczyciela korespondencji uznaje sie za
odebrane.

6. Dokumenty wzywajgce do zaptaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
diuznik, a jeden pozostaje w Urzedzie.

7. Dokument wzywajacy do zaptaty moze dotyczyc¢ kilku naleznosci z réznymi terminami ptatnosci.
6.0trzymane potwierdzenie odbioru dokumentu wzywajacego do zaptaty pracownik Wydziatu Finansowego
prowadzacy windykacje podpina pod egzemplarz tego dokumentu.

§15

1. Nie wystawia sie dokumentu do zaptaty jesli wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza kwoty kosztéw wystania
przesytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wedtug cennika Poczty Polskiej. W takim przypadku
wezwanie wysyta sie po skumulowaniu kwot z uwzglednieniem terminu przedawnienia.

2. Brak wplaty naleznosci, o ktdérych mowa w ust.1, stanowi podstawe do wystgpienia do wydziatu
merytorycznego o rozwazenie umorzenia zalegtosci z urzedu ze wzgledu na zasade efektywnego
gospodarowania $rodkami publicznymi.

§16

1. Wezwanie do zaptaty sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy windykacje i wysyfa raz w
ciggu dwoch miesiecy nastepujgcych po miesigcu, w ktdrym uptynagt termin ptatnosci, do dtuznikow
zalegajacych z zaptatg czynszu i opfat, a dla naleznosci z tytutu optaty za wieczyste uzytkowanie gruntu nie



pozniej niz do 31 maja danego roku (wzor wezwania do zaptaty — zatgcznik nr 1)

2. Do dhuznikdéw zalegajgcych z zaptatg naleznosci za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego pracownik
Wydziatu Finansowego prowadzacy windykacje sporzadza pismo informacyjne i wysyta nie pdzniej niz do 31
maja ( wzdr pisma informacyjnego- zatgcznik nr 3)

§ 17

Po wystaniu dokumentu wzywajacego do zaptaty, pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy windykacje
na biezagco sprawdza, czy wierzytelnoS¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci albo czy dtuznik
odpowiedziat na otrzymang informacje, kwestionujgc istnienie wierzytelnosci badz jej wysokosc.

§ 18
a) Jezeli dtuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnos$é, termin, kwote przypisu) wiasciwi pracownicy
Wydziatu merytorycznego wyjasniajg sprawe i prowadzg z dluznikiem dalszg korespondencje w celu
wyjasnienia stanu faktycznego.
b) Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencje ksiegowg udziela dtuznikowi wyjasnien
w zakresie ksiegowania wpfat na kontach dtuznika.

§19
Jezeli po otrzymaniu  dokumentu wzywajgcego do zaptaty dluznik dokona wplaty pokrywajacej
w catosci istniejgce zadtuzenie lub uzyska zgode na roztozenie sptaty w ratach nie kieruje sie takiej
sprawy do postepowania sgdowego, chyba ze dtuznik ponownie popadnie w zwloke.

§20

1.Jesli wptata nie zostanie dokonana w terminie podanym w ostatecznym przedsgdowym wezwaniu do
zaptaty, prowadzacy windykacje pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje do Wydziatu merytorycznego
wniosek o prowadzenie dalszych czynno$ci windykacyjnych wraz z zatgcznikami w postaci wezwania do
zaptaty,ostatecznego przedsagdowego wezwania do zaptaty wraz z potwierdzeniami odbioru oraz oryginatami
faktur, od ktérych dochodzona jest naleznos¢ ( W aktach wydziatu Finansowego pozastawia sie kserokopie
przekazanych zatgcznikéw).

2. Pracownik Wydzialu merytorycznego po otrzymaniu wniosku o prowadzenie dalszych czynnosci
windykacyjnych wszczyna i przeprowadza procedury dalszej windykacji naleznosci przekazanych przez
Wydziat Finansowy celem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego. Skierowanie sprawy na
droge postepowania sgdowego winno nastgpi¢ nie pdzniej niz 3 miesigce od otrzymania wniosku o
prowadzenie dalszej windykacji z Wydziatu Finansowego. Pracownik Wydziatu merytorycznego zawiadamia
niezwtocznie na pismie Wydziat Finansowy o skierowaniu sprawy na droge postepowania sgdowego.

§ 21

Jesli wplata z tytutu oplaty za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego nie zostanie dokonana
w terminie podanym w upomnieniu (zatacznik nr 4) pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy
windykacje w terminie do 2 miesiecy od daty odbioru upomnienia wystawia tytut wykonawczy do organu
egzekucyjnego.

Rozdziat 2
Windykacja sagdowa
§22
1. Celem postepowania sgdowego jest uzyskanie tytutu wykonawczego, ktdry stanowi¢ bedzie podstawe
wszczecia postepowania egzekucyjnego przeciwko dtuznikowi. Windykacja sagdowa prowadzona jest przez

Wydziat merytoryczny.

2. Do podstawowych etapéw postepowania sagdowego nalezy zaliczy¢:
a) sporzadzenie pozwu,



b) sporzadzenie wniosku o nadanie orzeczeniu sadu klauzuli wykonalnosci,

C) sporzadzenie i ztozenie wniosku egzekucyjnego we wiasciwej kancelarii komorniczej (we wniosku
egzekucyjnym nalezy wskazac wszelkie zrédta do zaspokojenia wierzytelnosci, jakie Urzad zdotat ustalic).

3. W przypadku bezskutecznej egzekucji z rzeczy ruchomych, wynagrodzenia za prace, S$wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego, rachunku bankowego i innych wierzytelnosci dtuznika prowadzonej przez
komornika przeprowadza sie egzekucje z nieruchomosci.

4. Stwierdzenie bezskutecznosci egzekucji przez komornika jest podstawg do wystgpienia do Sadu
z wnioskiem o wyjawienie majatku, o ile z okolicznosci wynika, ze dtuznik posiada taki majatek.

5. Zabezpieczenie roszczen wierzyciela moze nastgpi¢ zaréwno przed wszczeciem wiasciwego postepowania
sgdowego, jak rowniez w jego toku.

6. Wszelkie koszty postepowania sgdowego ponosi diuznik, chyba, ze z orzeczenia sadu wynika inaczej.

§23

W przypadku spraw wymagdajgcych udziatu Zespotu Radcéw Prawnych pracownik Wydziatu merytorycznego
wystepuje z wnioskiem o uzyskanie tytutu wykonawczego do Zespotu Radcow Prawnych w terminie nie
pozniej niz 3 miesigce od otrzymania wniosku wraz z zatgcznikami o prowadzenie dalszej windykaciji
z Wydziatu Finansowego.

§24

1. Pracownik Zespotu Radcow Prawnych, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sagdowym, analizuje zasadno$¢ powddztwa i w terminie nie dtuzszym niz do konca drugiego
miesigca nastepujgcego po dniu wplyniecia wniosku wraz z kompletnymi dokumentami niezbednymi do
uzyskania tytutu wykonawczego do Zespotu Radcow Prawnych, sporzadza pozew i sktada go do sadu.

2.W razie stwierdzenia bezzasadnosci powddztwa Pracownik Zespotu Radcow Prawnych, ktdéremu zostata
powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postepowaniu sgdowym,zwraca akta w przedmiotowej sprawie
wraz z uzasadnieniem do Wydziatu merytorycznego.

3. Pracownik Zespotu Radcow Prawnych, ktdremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sgdowym zawiadamia niezwtocznie na pi$mie Wydziat merytoryczny o skierowaniu sprawy na
droge postepowania sgdowego oraz przekazuje do ww. wydziatu tytut wykonawczy w terminie 7 dni od daty
jego otrzymania celem prowadzenia postepowania egzekucyjnego.

4.Pracownik Wydziatu merytorycznego powiadamia Wydziat Finansowy o przebiegu i etapach postepowania
windykacyjnego spraw przekazanych do dalszej windykacji Wydziatowi merytorycznemu.

5. W przypadku braku informacji z Zespotu Radcow Prawnych o przebiegu sprawy, pracownik Wydziatu
merytorycznego prowadzacy windykacje naleznosci sporzadza zapytanie w sprawie nie pozniej niz do konca
pierwszego pétrocza roku nastepujgcego po roku, w ktdérym przekazano wniosek do Zespotu Radcow
Prawnych.

6. W przypadku braku informacji z Wydziatu merytorycznego o przebiegu sprawy, pracownik Wydziatu
Finansowego prowadzacy windykacje naleznosci sporzadza zapytanie w sprawie nie pozniej niz do konca
pierwszego podtrocza roku nastepujgcego po roku, w ktdorym przekazano wniosek do Wydziatu
merytorycznego.

§ 25
Pracownik prowadzacy dang sprawe windykacji naleznosci wystepuje z wnioskiem o nadanie klauzuli
wykonalnosci otrzymanemu tytutowi egzekucyjnemu.

§ 26

Do dtuznikdw, ktdrzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonali zaptaty naleznosci, pracownik
merytoryczny prowadzacy windykacje naleznosci wysyta przedegzekucyjne wezwanie do zaptaty wraz z kopig
tytutu wykonawczego w ciggu dwoch miesiecy od daty otrzymania orzeczenia sadu ze wskazaniem 14-
dniowego terminu do zaptaty zawierajace informacje, ze w przypadku niedokonania wpfaty sprawa zostanie
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skierowana na droge postepowania komorniczego.

§ 27
W przypadku braku wptaty w terminie okreSlonym w wezwaniu przedegzekucyjnym, pracownik
sporzadzajacy uprzednio przedmiotowe wezwanie, sporzadza wniosek do wtasciwego komornika sgdowego o
wszczecie egzekucji nie pdzniej niz do konca drugiego miesigca po miesigcu, w ktorym uptynat termin
okreslony w doreczonym wezwaniu.

§ 28
W przypadku braku wptaty od organu egzekucyjnego lub braku informacji o czynnoSciach przez niego
dokonanych pracownik prowadzacy windykacje zalegtosci wysyta zapytanie o przebieg egzekucji, nie pdzniej
niz do konca roku nastepujacego po roku, w ktdrym wystgpiono o wszczecie egzekucji z danego tytutu
wykonawczego.

§29
Woptatg dokonang przez dtuznika po otrzymaniu wezwania przedegzekucyjnego lub wpfata dokonang przez
organ egzekucyjny zaspokaija sie zalegtosci w nastepujacej kolejnosci:
1) koszty egzekucyjne;
2) koszty sadowe;
3) odsetki
4) naleznosc¢ gtéwng,
przy czym w odniesieniu do spraw bedacych przedmiotem postepowania egzekucyjnego odsetki wyliczane sg
na dzien wptywu $srodkéw na konto komornika, a nie na konto wierzyciela.

§30
Whiesienie optat sgdowych oraz zaliczek na prowadzenie postepowania komorniczego realizowane jest przez
Wydziat Finansowy przelewem internetowym z rachunku wydatkéw budzetowych po otrzymaniu stosownego
pisma o zaciggniecie danego zobowigzania finansowego.

Dziat IV
Umarzanie, odraczanie sptat lub rozkiadanie na raty naleznosci

§31
Ulgi w spfacie zobowigzan cywilnoprawnych sg udzielane na podstawie obowigzujgcej Uchwaty Rady
Miejskiej w Staszowie regulujgcej kwestie udzielania takich ulg.

Dziat VvV
Sprawozdawczosc

§32
1.Z prowadzonej windykacji sporzadza sie zestawienia do sprawozdan budzetowych w postaci raportow
zalegtosci dla poszczegolnych rodzajow naleznosci.
2.Za prawidtowos¢ danych umieszczonych w zestawieniach danego rodzaju naleznosci odpowiada pracownik
prowadzacy windykacje.
2. Za prawidtowos$¢ merytoryczng danych umieszczonych w sprawozdaniach z zakresu windykacji naleznosci
odpowiada Skarbnik Gminy Staszéw.
3.Kwoty wykazane w sprawozdaniach z zakresu windykacji naleznosci powinny by¢ zgodne z danymi
wykazanymi w sprawozdaniach budzetowych.



