Uchwata Nr 16/26
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety

z dnia 24 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety w Karlinie

Na podstawie art. 73a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2026 r. poz. 662 i 912) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1844 oraz 2026 r. poz. 426, 635, 680 i 912), zarzgdzam co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety w Karlinie, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2. Do stosowania niniejszego zarzadzenia zobowigzani sg pracownicy Biura ZMiGDP w

Karlinie

§ 3. Wykonanie Uchwaty powierza sie Skarbnikowi Zwigzku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgca Zarzgdu
/.../Anna Mieczkowska



Zatacznik do Uchwaty nr 16/26
Zarzadu ZMiGDP w Karlinie

z dnia 24 wrzes$nia 2026 T.

Procedury dochodzenia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w Zwigzku Miast i

Gmin Dorzecza Parsety w Karlinie

Dziat | Postanowienia ogélne

§1.
1.

§2.

Procedura okresla zasady prowadzenia windykacji naleznosci cywilnoprawnych przez
pracownikéw Biura ZMiGDP w Karlinie.
Przepisy Procedury stosuje sie z poszanowaniem przepiséw prawa oraz innych procedur

Biura, w szczegolnosci Regulaminu Organizacyjnego Biura ZMiGDP w Karlinie.

llekro¢ w procedurach jest mowa o:

1) Biurze — rozumie sie przez to Biuro Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety w
Karlinie;

2) pracowniku zajmujgcym sie windykacjg — rozumie sie przez to pracownikéw, ktorych
zadaniem jest prowadzenie windykacji naleznosci;

3) procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedura dochodzenia naleznosci
cywilnoprawnych w Biurze Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety w Karlinie;

4) windykacji — rozumie sie przez to czynnosci zwigzane z dochodzeniem naleznosci
cywilnoprawnych w sposob przewidziany obowigzujgcym prawem, podejmowanie na
etapie od wezwania do dobrowolnego spetnienia Swiadczenia do egzekuciji;

5) naleznosciach cywilnoprawnych - rozumie sie wierzytelnosci o charakterze
cywilnoprawnym:

a) powstale na mocy prawa, orzeczen sgadowych, umow, decyzji
administracyjnych lub innych zdarzen prawnych,

b) podlegajgce przymusowej realizacji w trybie egzekucji sgdowej,

¢) nalezgce do drogi sgdowej,

d) obejmujgce obowigzek spetnienia przez dluznika na rzecz wierzyciela
Swiadczenia pienieznego lub niepienieznego;

6) egzekucji - przymusowa realizacja swiadczenia pienieznego lub niepienieznego;

7) trybie egzekucyjnym:

a) orzeczenie sadu prawomocne lub podlegajgce natychmiastowemu wykonaniu,
jak réwniez ugoda zawarta przed sgdem,

b) wyrok sadu polubownego lub ugoda zawarta przed takim sgdem; ugoda



zawarta przed mediatorem,

c) inne orzeczenia, ugody, akty, ktére z mocy prawa podlegajg wykonaniu w
drodze egzekucji sgdowej,

d) akt notarialny w ktérym dluznik poddat sie egzekucji i ktéry obejmuje
obowigzek zapfaty sumy pienieznej albo wydania rzeczy oznaczonej, lokalu
lub nieruchomosci, gdy termin zaptaty, uiszczenia lub wydania jest w akcie
wskazany,

8) tytule wykonawczym- rozumie sie przez to tytut egzekucyjny zaopatrzony w klauzule
wykonalnosci;
9) wierzycielu - Zwigzek Miast i Gmin Dorzecza Parsety w Karlinie;

10) dtuzniku - podmiot zobowigzany do spetnienia naleznosci cywilnoprawne;j.

Dziat Il Zasady ogdlne windykacji

§ 3.

1.

§5.

Czynnosci windykacyjne powinny by¢é podejmowane niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminach wynikajgcych z Procedury.

W przypadku zagrozenia naleznosci przedawnieniem, terminy przewidziane w
Procedurze na dokonanie poszczegélnych czynnosci pracownika powinny byé
odpowiednio skrocone.

Woptaty dokonywane przez dtuznikbw podlegajg zaliczeniu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, chyba, ze odmienny sposéb zaliczenia wptat zostat ustalony w formie

pisemnej z dtuznikiem.

Pracownik zajmujgcy sie windykacjg podejmuje sie czynnosci windykacyjnych w
terminach dla wymagalnych wierzytelnosci o charakterze cywilnoprawnym nie pézniej niz
w terminie do 8 dnia miesigca po uptywie kwartatu.

Pracownik ds. organizacyjnych przekazuje pracownikowi zajmujgcemu sie windykacjg
wszystkie posiadane informacje i dokumenty, niezbedne do ustalenia istnienia
wierzytelnosci wptywajgce do Biura.

Jezeli po otrzymaniu upomnienia albo wezwania do zapfaty, dtuznik kwestionuje
naleznos¢ lub dane diluznika okazg sie btedne, pracownik zajmujgcy sie windykacjg

podejmuje niezbedne czynnosci wyjasniajgce.

W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru z adnotacjg ,adresat zmart’
lub ujawnienia informacji o zgonie, pracownik zajmujgcy sie windykacjg wystepuje do
wiasciwego sgdu powszechnego z zapytaniem, czy od daty zgonu toczyto sie lub toczy

postepowanie o stwierdzenie nabycia spadku po zmartym dtuzniku. W przypadku



ustalenia, iz takie postepowanie sie toczylo, pracownik zajmujacy sie windykacja
wystepuje do sgdu o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku wraz
z adnotacjg o jego prawomocnosci.

W przypadku, gdy nie zostato przeprowadzone postepowanie spadkowe, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik zajmujacy sie windykacjg ustala krag potencjalnych spadkobiercow
ustawowych i po uzyskaniu skréconych odpisow aktow stanu cywilnego, a takze po
uprzednim przeanalizowaniu kosztéw postepowania oraz kwoty zalegtosci, wystepuje
samodzielnie z wnioskiem o stwierdzenie nabycia spadku po dtuzniku albo przekazuje
radcy prawnemu sprawe, ktorej celem bedzie stwierdzenie nabycia spadku po dtuzniku.
W przypadku, gdy po podjeciu czynnosci windykacyjnych okaze sie, iz doszio do
likwidacji dluznika bedgcego osobg prawng albo jednostkg organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, pracownik zajmujgcy sie windykacjg ustala nastepcéw prawnych
lub innych oséb ponoszgcych odpowiedzialno$¢ za zobowigzania zlikwidowanego

podmiotu.

Dziat lll Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

§6.

1.

W przypadku braku spetnienia swiadczenia pienieznego w terminie pracownik do spraw
windykacji wysyta do dtuznika wezwanie do zaptaty z Zzgdaniem zaptaty w wyznaczonym
terminie, nie dtuzszym jednak niz 14 dni, liczgc od dnia otrzymania wezwania do zapfaty.
Wezwanie do zaptaty wysyla sie przesyltkg polecong za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na adres miejsca zamieszkania diuznika (osoby fizycznej) albo siedziby (osoby

prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawne;j).

§7.

1.

Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

1) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby;

N

date i miejsce wystawienia wezwania;

w

dane dotyczace dtuznika (imie i nazwisko lub nazwe oraz adres);

o B~

termin ptatnosci;

(2]

rodzaj odsetek oraz termin, od ktérego nalezy je liczy¢;

\l

)
)
)
) wysokos¢ i rodzaj wierzytelnosci, ktérg nalezy uisci¢ oraz okres, ktérego dotyczy;
)
)
) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosc;

)

(e

wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego po uptywie wyznaczonego terminu;

9) informacje o zagrozeniu dokonania wpisu w rejestrze dtuznikdw w przypadku braku
zapfaty;

10) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujgcej wezwanie.



Wezwanie moze dotyczyc¢ kilku wierzytelnosci, z réznymi terminami ptatnosci.
Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w dwédch egzemplarzach:
1) oryginat — otrzymuje dtuznik;

2) kopia — pozostaje w aktach pracownika zajmujgcego sie windykacja.

1. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty dotgcza sie do kopii wezwania i
przechowuje je pracownik zajmujgcy sie windykacja.

2. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty oraz po
sprawdzeniu czy dtug nie zostat zaptacony, pracownik zajmujgcy sie windykacjg zwraca
sie z wnioskiem do pracownika ds. organizacyjnych o ztozenie reklamacji do operatora

pocztowedo.

Dziat IV Postepowanie przedsgdowe

§9.

1. Po bezskutecznym uptywie terminu spetnienia Swiadczenia pienigznego pracownik
zajmujacy sie windykacjg weryfikuje fakt powstania naleznosci, w miare mozliwosci ustala
przyczyny niespetnienia swiadczenia pienieznego. Ponadto dokonuje oceny zasadnosci
kontynuowania stosunku prawnego stanowigcego zrodio niezrealizowanej naleznosci
cywilnoprawne;j.

2. W przypadku potwierdzenia faktu niespetnienia $wiadczenia pracownik zajmujacy sie
windykacjg wystepuje z wnioskiem do radcy prawnego o wszczecie postepowania

sgdowego.

Dziat V Postepowanie sagdowe

§10.

Radca prawny prowadzacy sprawe, niezwiocznie po uprawomochieniu sie orzeczenia
konnczagcego sprawe, wystepuje o nadanie klauzuli wykonalnosci obejmujgcej zasgdzone w
orzeczeniu naleznosci. Uzyskany tytut wykonawczy przekazywany jest pracownikowi

zajmujgcemu sie windykacja.

Dziat VI Postepowanie egzekucyjne

§ 11.

1. Po otrzymaniu tytutu wykonawczego pracownik zajmujacy sie windykacja, przekazuje go
do ksiegowosci, celem ujecia naleznosci objetych tytutem w ewidencji ksiegowe;.

2. Do dtuznikéw, ktérzy nie dokonali =zapftaty naleznosci w terminie 14 dni
od uprawomochienia sie orzeczenia konczgcego postepowanie w sprawie, pracownik

zajmujacy sie windykacjg wysyta wezwanie przed egzekucyjne do zaptaty wraz z kopig



tytutu wykonawczego w ciggu miesigca od dnia otrzymania orzeczenia sadu,
wyznaczajgc dodatkowy termin do zaptaty, nie diuzszy jednak niz 14 dni, liczgc od dnia
otrzymania wezwania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci koniecznosci
niezwtocznego zastosowania srodka egzekucyjnego lub braku reakcji dtuznika na
poprzednie wezwania kierowane w toczacych sie postepowaniach egzekucyjnych,
dopuszcza sie odstgpienie od wystania wezwania przedegzekucyjnego.

W przypadku braku wpfaty w terminie okreslonym wezwaniem przedegzekucyjnym, o
ktérym mowa w ust. 2, pracownik zajmujgcy sie windykacjg sporzadza wniosek
egzekucyjny i sktada go do wtasciwego komornika sgdowego, w terminie 30 dni od dnia,
w ktérym uptynagt termin do zaptaty okreslony w doreczonym wezwaniu. W przypadku
odstgpienia od wezwania przedegzekucyjnego, na zasadach wskazanych w ust. 2,
termin na zlozenie wniosku egzekucyjnego liczony jest od dnia otrzymania tytutu
wykonawczego.

Po otrzymaniu wezwania do uiszczenia zaliczki na wydatki ponoszone przez komornika
zwigzane z windykacjg naleznosci oraz na podstawie zrealizowanego przelewu
bankowego z tego tytutu, pracownik zajmujgcy sie windykacjg prowadzacy sprawe,
niezwtocznie przekazuje do ksiegowosci kopie zrealizowanego wezwania komornika,
celem ujecia naleznosci w ewidenciji ksiegowe;.

W przypadku braku wptaty od organu egzekucyjnego lub informacji o czynnoéciach przez
niego dokonanych, pracownik zajmujgcy sie windykacjg wysyta zapytanie o przebieg
egzekucji, nie pozniej niz do konca kazdego roku nastepujgcego po roku, w ktorym
wystgpiono o wszczecie egzekucji z danego tytutu wykonawczego.

Zaptata calej zalegtosci objetej tytutem wykonawczym zobowigzuje pracownika
zajmujgcego sie windykacjg do zamkniecia sprawy oraz przekazania akt odpowiedniej
komorce zajmujgcej sie archiwizacjg dokumentow.

W celu biezgcego monitorowania prowadzonych spraw, pracownik zajmujgcy sie
windykacjg zobowigzany jest dokona¢ przegladu wszystkich akt spraw przypisanych mu
do realizacji w terminie nie rzadziej niz raz w danym roku kalendarzowym.
Na potwierdzenie dokonanej czynnosci w aktach kazdej sprawy umieszcza on informacje
o przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw.

Pracownik zajmujgcy sie windykacjg prowadzi rejestr otrzymanych tytutdw
wykonawczych oraz ewidencje sgdowych postepowan egzekucyjnych. Ewidencja
zawiera:

- nazwe

- tytut wykonawczy stanowigcy podstawe egzekucji

- data ztozenia wniosku.



§ 12.

1.

W przypadku ogtoszenia upadtosci diuznika, sprawa w zakresie egzekucji zalegtosci
podmiotu postawionego w stan upadtosci zostaje zakonczona, akta sprawy przekazane
zostajg do realizacji komorki organizacyjnej.

Pracownik zajmujgcy sie windykacjg przekazuje radcy prawnemu komplet dokumentow
potwierdzajacych istnienie i wysokos¢ naleznosci na dzien ogtoszenia upadtosci, tgcznie
z naliczonymi odsetkami, celem dokonania zgtoszenia wierzytelnosci w postepowaniu
upadiosciowym. Kopia zgtoszenia dokonanego przez radce prawnego przekazywana jest
niezwiocznie pracownikowi zajmujgcemu sie windykacjg, celem dofgczenia do akt
sprawy.

Po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania upadtosciowego, radca prawny przekazuje
pracownikowi zajmujgcemu sie windykacjg postanowienie Sadu, wyciag z listy

wierzytelnosci i inne istotne w sprawie dokumenty.



