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Zarzadzenie nr 75/X1/2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 17 listopada 2022 r.
w sprawie szczegolowych zasad i trybu postepowania przy windykacji naleznos$ci

pieni¢znych

Na podstawie § 4 pkt. 1 lit. t Statutu Centrum Ustlug Wspdlnych w Biatogardzie
stanowigcego zatacznik nr 2 do UCHWALY NR L/407/2022 RADY MIEJSKIEJ
BIALOGARDU z dnia 28 wrze$nia 2022 r. zmieniajaca uchwate w sprawie utworzenia
Centrum Ustug Wspoélnych oraz nadania mu statutu ust. 2 pkt 3, zarzadzenie nr 71/X1/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie z dnia 2 listopada 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie oraz art. 53 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ do stosowania szczegdlowe zasady i tryb postgpowania w zakresie
odzyskiwania  niezaplaconych ~w  terminie = naleznosci  publicznoprawnych
1 cywilnoprawnych, ujetych w ksiegach rachunkowych, zwane "Polityka windykacyjng",

okreslone w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy glownego ksiggowego Centrum

Ustug Wspoélnych w Biatogardzie.

§ 3 Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie, wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych obowiazkéw, do

zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 listopada 2022 r.
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Centrum Ustug

Zatacznik do Z. 75/X1/2022
z dnia 15 listopada 2022 r.
Dyrektora CUW w Biatogardzie

Polityka windykacyjna

Spis tresci
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Rozdziaf 1.
Postanowienia ogolne

1. Okreslenia zawarte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) CUW - Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie,

2) jednostka obstugujgca - nalezy przez to rozumie¢ CUW,

3) jednostka obstugiwana - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta
Bialogard objete wspolng obstuga przez CUW,

4) dhluznik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, zobowiazana do uregulowania nalezno$ci wobec wierzyciela,

5) organ egzekucyjny - Naczelnik Urzedu Skarbowego, do ktorego skierowano tytuty
wykonawcze, zgodnie z wlasciwos$ciag miejscowa,

6) windykacja - ogdt czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do odzyskania
zaleglosci,

7) naleznosci publicznoprawne - nalezno$ci dochodzone przez wierzyciela na drodze
postepowania egzekucyjnego w administracji,

8) naleznosci cywilnoprawne - naleznosci dochodzone przez wierzyciela na drodze
postepowania sgdowego,

9) zaleglo$¢ - nalezno$¢ niezaptacona w terminie,

10) przypis - zobowigzanie z tytutu optat i niepodatkowych nalezno$ci lub kwota
nalezna kontrahentowi, ustalona w wyniku dokonanego przez CUW rozliczenia
stanu konta,

11)ulga - ulga w sptacie nalezno$ci pienigznych w formie umorzenia, odroczenia lub
roztozenia na raty terminu platnosci, udzielona zgodnie z Ordynacja podatkowa,
ustawg o finansach publicznych oraz stosowng uchwatg Rady Miejskiej Biatogardu,

12) pracownik CUW - osoba zatrudniona w CUW odpowiedzialna za prowadzenie

czynnosci windykacyjnych.

. Polityka windykacyjna okresla szczegotowe zasady i tryb postgpowania w zakresie

odzyskiwania niezaptaconych w  terminie nalezno$ci publicznoprawnych
1 cywilnoprawnych, ujetych w ksiegach rachunkowych CUW 1 jednostek.
Opisane w niniejszej Polityce windykacji zasady maja na celu usprawnienie procesu

dochodzenia nalezno$ci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

4. Do przestrzegania postanowien Polityki windykacyjnej zobowigzani s3:
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1) Dyrektor CUW oraz dyrektorzy jednostek obstugiwanych, odpowiedzialni za
zawieranie i realizacje uméw z kontrahentami,

2) pracownicy CUW zajmujacy si¢ obstuga finansowo - ksi¢gowg naleznosci.

Rozdziat 2.
Zasady ogolne windykacji naleznosci publicznoprawnych
i cywilnoprawnych

1. Za windykacje naleznosci w jednostce obstugiwanej odpowiedzialny jest pracownik
CUW we wspoélpracy z Zastepca glownego ksiegowego CUW oraz Dyrektorem
jednostki obstugiwane;j.

2. Windykacja naleznos$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych prowadzona jest na
podstawie zapisOw ksiegowych.

3. Procedurg objete sa czynnosci windykowania nalezno$ci gtownej oraz nalezno$ci
ubocznych (odsetek od nieterminowych wptat, kosztow upomnienia, kosztow
postepowania).

4. Naleznosci stajg si¢ zaleglo$ciami nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci, o ile
nie jest to ustawowo dzien wolny od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy lub na sobote, woéwczas termin platnosci uptywa nastepnego
dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

5. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze
zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucii,
pracownik CUW moze podejmowac dziatania informacyjne, tj. kontakt telefoniczny,
e-mailowy czy sms.

6. W przypadku stwierdzenia zaleglo$ci w zaptacie wymagalnej nalezno$ci, mimo
wczesniej podjetych dziatan informacyjnych, pracownik CUW zobowigzany jest do
wszczecia dzialan windykacyjnych.

7. Wszczgcie windykacji nastgpuje na podstawie aktualnych danych adresowych,
otrzymanych od Dyrektora jednostki obstugiwanej, poprzez wystawienie:

1) upomnienia - dla naleznos$ci publicznoprawnych,
2) wezwania do zaptaty - dla nalezno$ci cywilnoprawnych.
8. W przypadku braku zaptaty naleznosci wskazanej w upomnieniu, pracownik CUW

kieruje sprawe do organu egzekucji administracyjne;.
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W przypadku braku zaptaty nalezno$ci wskazanej w wezwaniu do zaptaty, pracownik
CUW kieruje sprawe na droge postepowania sagdowego.

Jezeli po otrzymaniu upomnienia/wezwania do zaptaty dluznik kwestionuje
wierzytelnos$¢ (np. wysokos$¢, termin ptatnosci, sposob zaliczenia wptat) zwracajac si¢
na pisSmie do Dyrektora jednostki obstugiwanej lub obstugujacej o wyjasnienie
zalegtos$ci, Dyrektor jednostki obstugujacej udziela odpowiedzi na pismie. Do czasu
wyjasnienia zalegtosci, czynnosci windykacyjne ulegajg wstrzymaniu.

7 wyjasnien 1 ustalen poczynionych z dhluznikiem w rozmowie bezposredniej lub
telefonicznej, w razie potrzeby sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora dotacza si¢ do akt
sprawy.

Stosowane sposoby dorgczen wezwan i upomnien sg szczegotowo okreslone
w Rozdziale 8 art. 39 do art. 47 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z p6zn. zm.) oraz art. 60 - 62 i 78,
78! ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360,
Z pézn. zm.).

W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana i widnieje na niej adnotacja
o nieskutecznym dorgczeniu "adresat wyprowadzil si¢" lub "adresat nieznany"
pracownik CUW ustala prawidtowe dane adresowe dtuznika i ponownie podejmuje
czynnos$ci zwigzane z windykacja naleznosci.

W przypadku zwrotu przesytki z adnotacja "adresat zmart" lub ujawnienia zgonu,
Dyrektor jednostki obslugujacej wystepuje do wilasciwego Sadu Rejonowego
z zapytaniem, czy od daty zgonu toczylo si¢ lub toczy postepowanie o stwierdzenie
nabycia spadku po zmarlym dluzniku. Jezeli takie postepowanie si¢ toczyto i zostato
zakonczone, zwraca si¢ do tego sadu o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu
nabycia spadku po zmartym dtuzniku wraz z adnotacja o jego prawomocnosci.
Dyrektor jednostki obslugiwane] niezwlocznie przekazuje do CUW wszelkie
informacje o czynnosciach majacych wptyw na podejmowane dziatania windykacyjne
oraz powodujacych zawieszenie lub umorzenie postgpowania egzekucyjnego np. o
ztozonych wnioskach o ulge, sytuacji majatkowej dtuznika, zmianie miejsca pobytu
czy $mierci dluznika.

Dyrektor jednostki obstugiwanej czynnie uczestniczy w postepowaniu w przypadku,

gdy dhluznik skorzysta z prawa zgloszenia zarzutu, ztoZenia skargi oraz zazalenia,
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udzielajac na prosbe CUW szczegotowych informacji oraz udostepniajagc dokumenty

niezbedne do wydania prawidlowego rozstrzygniecia.

Rozdziat 3.
Windykacja naleznosci publicznoprawnych

. W przypadku braku wplaty nalezno$ci dochodzonych w trybie postepowania

egzekucyjnego w administracji pracownik CUW sporzgdza upomnienie.

. Upomnienie powinno by¢ wystawione nie pozniej niz w terminie 6 miesigcy od uptywu

terminu platnosci naleznosci. W przypadkach szczegoélnie uzasadnionych, termin

wystawienia upomnienia mozna przedtuzy¢ do momentu wyja$nienia sprawy.

. Upomnienie moze dotyczy¢ wigcej niz jednej naleznosci, jezeli sa one nalezne od tego

samego zobowigzanego.

. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktoérych jeden otrzymuje dluznik,

a drugi umieszcza si¢ w aktach sprawy w CUW.

. Upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym.

Upomnienie podpisuje Dyrektor jednostki obstugujace;j.

. Naleznosci z tytutu upomnienia dochodzi si¢ na drodze postgpowania egzekucyjnego

w administracji.

. Postwierdzeniu w trakcie ksiggowania wplaty zmiany wysokos$ci naleznos$ci pieni¢zne;j

objetej tytulem wykonawczym, CUW dokonuje odpowiednio aktualizacji lub

wycofania tytulu wykonawczego realizowanego przez wlasciwy organ egzekucyjny.

Rozdziat 4.
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

. W przypadku braku wptaty naleznosci dochodzonych w trybie egzekucji sagdowe;,

pracownik CUW sporzadza wezwanie do zaptaty z okresleniem 7-dniowego terminu

zaplaty, liczonego od dnia dorgczenia.

. Wezwanie powinno by¢ wystawione nie pozniej niz w terminie 6 miesigecy od uptywu

terminu platnosci naleznosci. W uzasadnionych przypadkach termin wystawienia

wezwania mozna przedhuzy¢ do momentu wyjasnienia sprawy.
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Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje dhuznik,
a drugi umieszcza si¢ w aktach sprawy w CUW.

Wezwania numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym.

5. Wezwanie podpisuje Dyrektor jednostki obslugujacej lub osoba przez niego

upowazniona.
W przypadku braku sptaty naleznych kwot w wyznaczonym w wezwaniu terminie,
pracownik CUW sporzadza wniosek do Radcy Prawnego o skierowanie naleznos$ci na

droge postgpowania sgdowego.

Rozdziat 5.
Odpis zalegtosci

. Niepodatkowe nalezno$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym, ktére na

podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej uleglty przedawnieniu oraz zaleglosci z tytutu
niepodatkowych naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, ktére ulegly
przedawnieniu na podstawie Kodeksu cywilnego, nalezy odpisaé zobowigzanym
z urzedu, nie rzadziej niz raz w roku.

Przed podjeciem decyzji o wykazaniu do odpisu nalezno$ci w zwiazku z ich
przedawnieniem, pracownicy dzialajacy w imieniu wierzyciela maja obowiazek
przeanalizowania w sposob szczegolnie staranny kazdego pojedynczego zobowigzania,
z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci powodujacych przerwanie lub zawieszenie
biegu terminu przedawnienia.

Jezeli w toku prowadzonego postgpowania egzekucyjnego nie wyegzekwowano
zaleglos$ci, a zgodnie z obowiazujacymi przepisami zachodzg przestanki do dokonania
odpisu zaleglosci ze stanu naleznosci, z urzedu mozna dokona¢ w/w czynnosci nie
czekajac na okres przedawnienia zaleglosci.

Odpisu z ksigg rachunkowych naleznos$ci, ktére nie moga by¢ dochodzone z uwagi na
ich wygasniecie lub przedawnienie oraz w stosunku do ktorych zostaly wyczerpane
mozliwosci dochodzenia zaspokojenia roszczen, mozna dokona¢ na wniosek dyrektora

CUW po pisemnym wyrazeniu zgody przez Dyrektora jednostki.
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Rozdziat 6.
Odpowiedzialnosc

1. Za prawidlowe i1 terminowe dokonanie wyliczenia kwoty przypisow na kontach
kontrahentow, odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor jednostki obstugujace;.

2. Zaprawidlowe i terminowe ksiegowania wptat odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy
CUW oraz Gtowny ksiegowy CUW.

3. Za prawidtowe prowadzenie windykacji zgodnie z terminem i sposobem okreslonym
w Polityce windykacyjnej, odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy CUW zgodnie
z zakresami czynnosci.

4. Za nadzor nad terminowym i prawidlowym prowadzeniem windykacji

odpowiedzialnos¢ ponosi Dyrektor CUW.
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