ZARZADZENIE NR 432
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 12 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie windykacji naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny oraz w zakresie udzielania ulg w splacie tych naleznosci w formie
umorzenia z urzedu

Na podstawie art.31iart.33ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2024 1. poz. 1465), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz art. 53 ust. 2, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2024 r. poz. 1530) oraz § 33 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 243/2024 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 26 czerwca 2024 r.
w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Kielce: Nr 254/2024 z dnia 2 lipca 2024 r., Nr 302/2024 z dnia 1 sierpnia 2024 r. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ instrukcj¢ postgpowania w zakresie windykacji nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny  obowigzujaca w Urzedzie Miasta Kielce oraz  w zakresie  udzielania ulg
w splacie tych nalezno$ci w formie umorzenia z urzedu, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowigzkéw do =zapoznania si¢ =z instrukcja, o ktéorej mowa w § 11 przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom innych réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 448/2020 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 10 grudnia 2020r.,
w sprawie wprowadzenia instrukcji postgpowania w zakresie windykacji nalezno$ci pieni¢znych majacych
charakter =~ cywilnoprawny  oraz  w zakresie  udzielenia  ulg  wsptacie  tych  naleznosci
w formie umorzenia z urzedu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 432/2024
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 12 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE WINDYKACJI NALEZNOSCI
PIENIEZNYCH MAJACYCH CHARAKTER CYWILNOPRAWNY ORAZ
W ZAKRESIE UDZIELANIA ULG W SPLACIE TYCH NALEZNOSCI
W FORMIE UMORZENIA Z URZEDU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja postgpowania w zakresie windykacji nalezno$ci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny oraz w zakresie udzielania ulg w sptacie tych naleznosci
w formie umorzenia z urzedu, zwana dalej "Instrukcja", okresla w szczegdlno$ci zasady
prawidlowego i terminowego windykowania nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny.

2. Instrukcja ma na celu optymalizacje dziatan windykacyjnych, prowadzonych w Urzedzie
Miasta Kielce, zmierzajacych do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznos$ci
pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny wraz z kosztami ubocznymi.

3. Zasady, o ktoérych mowa w ust. 1, dotycza naleznosci ewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych Urzgdu Miasta Kielce tj. zardbwno naleznosci Gminy Kielce, jak i Skarbu
Pafistwa.

4. Za windykacj¢ nalezno$ci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
odpowiedzialny jest Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych Wydziatu
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji.

5. Instrukcja stanowi narzedzie wspomagajace procesy zarzadzania Urzedem Miasta Kielce.

§2

Instrukcje opracowano w szczegolnosci na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061, ze
zm.);

4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104);

5) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1145);
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6) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntéw
(Dz. U. z 2024 r. poz. 386);

7) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1550, ze zm.);

8) ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1984);

9) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

10) uchwata Nr XCI1/1754/2024 z dnia 14 marca 2024 roku w sprawie okreSlenia
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie nalezno$ci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu (Gminie) Kielce lub jego
jednostkom organizacyjnym, warunkow dopuszczalno$ci pomocy publicznej
w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania
organow lub 0s6b uprawnionych do udzielania tych ulg.

§3

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ Urzad Miasta Kielce;

2) wierzycielu — rozumie si¢ przez to Gming (Miasto) Kielce albo Skarb Panstwa-
Prezydenta Miasta Kielce uprawnione do zadania speienia §wiadczenia od dtuznika
na mocy stosunku zobowigzaniowego, ktory taczy obie strony;

3) dhuzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej zobowigzang do uregulowania
naleznos$ci wobec wierzyciela;

4) windykacji - rozumie si¢ przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania naleznosci;

5) pracowniku windykacji — rozumie si¢ przez to pracownika Referatu Windykacji
Naleznosci Cywilnoprawnych Wydziatu Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami
I Windykacji;

6) Referacie Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych — rozumie si¢ przez to Referat
Windykacji Nalezno$ci Cywilnoprawnych Wydziatu Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji;

7) wydziale merytorycznym - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Urzedu Miasta
Kielce, ktora jest wiasciwa do realizacji (ustalenia wysoko$ci) dochodow powstatych
ze stosunkow cywilnoprawnych;

8) wydziale ksiggowosci — rozumie si¢ przez to Wydzial Budzetu i Ksiggowosci;

9) radcach prawnych —rozumie si¢ przez to radcéw prawnych obstugujacych Urzad Miasta
Kielce;

10) naleznosciach — rozumie si¢ przez to nalezno$¢ gltdéwng wraz z nalezno$ciami
ubocznymi;

11) naleznosciach ubocznych — rozumie si¢ przez to odsetki naliczone od naleznosci
glownej oraz koszty dochodzenia naleznosci;

12) uldze — rozumie si¢ przez to umorzenie naleznosci w catosci lub czesci, odroczenie
terminu jej sptaty lub roztozenie jej ptatnosci na raty;
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13) systemie OTAGO - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny
OTAGO, shuzagcy do prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej operacji
gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

14) nadptacie — rozumie si¢ przez to nadplacong lub nienaleznie zaptacona naleznos¢
gtéwng lub naleznos$¢ uboczng;

15) ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530).

ROZDZIAL 11
PRZEDSADOWE CZYNNOSCI EGZEKUCYJNE

§4

=

Wydzialy merytoryczne odpowiadaja za prawidlowe i terminowe okreslanie naleznosci
oraz wprowadzenie danych do wlasciwego modutu systemu OTAGO, zgodnie z aktualnie
obowigzujaca instrukcja kontroli i obiegu dowodow ksiggowych obowigzujaca w Urzedzie
Miasta Kielce.

Pracownicy windykacji dokonujg kontroli terminowej realizacji naleznosci, poprzez
analize kont podmiotéw wedlug stanu na koniec miesigca, po wprowadzeniu przypisow
1 odpiséw przez wydziat merytoryczny oraz po zaksiggowaniu przez wydziat ksiggowosci
wszystkich wplat i zwrotow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3. Naleznosci stajg si¢ wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie
jest on dniem uznanym ustawowo za wolny od pracy lub sobotg. Jezeli termin ptatnosci
przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa
nast¢pnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg.

W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki. Odsetki
oblicza si¢ za okres od dnia wymagalno$ci do dnia zaptaty, przy czym skierowanie
dochodzenia naleznosci na drogg postgpowania sgdowego nie zwalnia z obowigzku
naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiggach rachunkowych. Wydziat ksiggowosci
ujmuje odsetki w ksiegach rachunkowych wedlug obowigzujacych przepisow.

Whtaty dokonywane przez dtuznikow podlegaja zaliczeniu w nastgpujacej kolejnosci:

1) jezeli dtuznik majacy wzgledem tego samego wierzyciela kilka dlugow tego
samego rodzaju wskazat, ktory dtug chce zaspokoié, to co przypada na poczet
danego dlugu nalezy przede wszystkim zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem zalegte
naleznosci uboczne, a nastgpnie na zalegajace $wiadczenie gtdwne;

2) w braku o$wiadczenia dtuznika lub wierzyciela spelnione swiadczenie zalicza si¢
przede wszystkim na poczet dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugow
wymagalnych — na poczet najdawniej wymagalnego; w pierwszej kolejnosci
zaspokajane s3a naleznosci uboczne wszystkich wymagalnych dlugow,
a w nastgpnej kolejnosci §wiadczenia gldéwne od najdawniej wymagalnego.

N

&

o

§5

1. W przypadku, gdy dtuznik opoznia si¢ z zaptata naleznosci gtdwnej, pracownik windykacji
wystawia wezwanie do zaptaty naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami.

2. Dopuszcza si¢ podejmowanie przez pracownikéw windykacji czynnosci prewencyjnych,
w szczeg6lnosci polegajacych na kontaktach bezposrednich z dluznikami poprzez
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np. telefon, email — jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie,
ze dtuznik wykona dobrowolnie zobowigzanie.
3. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

1) oznaczenie wierzyciela i adres jego siedziby;

2) date wystawienia wezwania,

3) imig i nazwisko albo nazwe dtuznika, do ktorego jest kierowane, adres jego miejsca
zamieszkania albo siedziby oraz inne dane identyfikacyjne, o ile sg znane
wierzycielowi;

4) wysoko$¢ i rodzaj naleznosci gtownej, ktorg nalezy uisci¢ oraz okres, ktorego dotyczy
wezwanie do zaptaty;

5) wysoko$¢ odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie nalezno$ci glownej naliczonych
na dzien wystawienia wezwania do zaplaty;

6) termin ptatnosci naleznos$ci;

7) sposob zaptaty nalezno$ci ze wskazaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy uisci¢ naleznos¢;

8) informacje o =zagrozeniu skierowania sprawy na drog¢ postepowania sgdowego
w przypadku braku zaptaty w ciggu 14 dni od dnia dorgczenia wezwania do zapflaty;

9) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wystawiajacej wezwanie do zapflaty.

4. Wezwanie do zaptaty wystawia si¢ w terminie:

a) w zakresie nalezno$ci pieni¢znej, ktorej wysokos$¢ przekracza 50 zt - w terminie

4 miesiecy, w ktorym uptynal termin do zaptaty naleznosci gtéwne;j,
b) w zakresie naleznosci pieni¢znej, ktorej wysokos¢ nie przekracza 50 zt - niezwtocznie,
jezeli okres do uplywu terminu przedawnienia tej nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz

6 miesiecy.

5. W zakresie nalezno$ci pieni¢znej, ktorej zobowigzanie jest ptatne miesigcznie (np. czynsz
dzierzawny) dopuszcza si¢ kumulacje kwoty objetej wezwaniem z okresu 6 miesiecy

z zastrzezeniem zapisOw pkt. aib.

6. Prawidtowosc¢ i terminowo$¢ wysytania wezwan do zaptaty nadzoruje Kierownik Referatu

Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych, poprzez kwartalng kontrol¢ naleznosci,

ktorych termin platnosci juz uptynat.

ROZDZIAL 111
PRZYMUSOWE DOCHODZENIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§6

1. W przypadku nieuregulowania naleznosci po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa
w § 5 pracownik windykacji po skompletowaniu wymaganych dokumentéw przekazuje do
radcow prawnych wniosek o skierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego,
informujac o tym wydziat merytoryczny. Do wniosku dotagcza si¢ komplet dokumentacji,
stanowigcej podstawe sporzadzenia pozwu.

2. Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznos$ci
W postepowaniu sagdowym, w terminie nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania
pisma, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z kompletng dokumentacja sprawy, sporzadza pozew,
sktada go do sadu i w terminie do 14 dni od daty wyslania pozwu, zawiadamia Wydziat
Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji o skierowaniu sprawy na droge
postgpowania sadowego.
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3. W sprawach skomplikowanych, watpliwych lub spornych, wymagajacych wyja$nienia
oraz dodatkowych zalacznikdw pozew nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie po wyjasnieniu
sprawy oraz skompletowaniu dokumentow.

4. Pracownicy windykacji, na podstawie kserokopii orzeczenia sadu, wprowadzaja do karty
kontowej dtuznika zasgdzone dodatkowe kwoty, a nastgpnie przekazuja ,,Rejestr
dokumentéw zrodlowych” do wydziatu ksieggowosci celem przypisania w ewidencji
ksiegowe;.

§7

1. W przypadku uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu (np. nakaz zaplaty), radca prawny
wystepuje do Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami 1 Windykacji z zapytaniem
czy nalezno$¢ zostata uregulowana czy kierowaé sprawe na droge postgpowania
egzekucyjnego.

2. Radca prawny, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, wystepuje do sadu o nadanie klauzuli
wykonalno$ci tytutowi egzekucyjnemu i przekazuje do Wydziatu Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji, w terminie 14 dni od otrzymania z sadu, kserokopi¢ tytutu
wykonawczego.

3. Radca prawny, o ktorym mowa w § 6 ust. 2, kieruje wniosek do komornika nie pdzniej
niz w ciagu 21 dni od otrzymania tytutu wykonawczego.

ROZDZIAL IV )
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA CZYNNOSCI WINDYKACYJNE
WYKONYWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§8

1. Wydziat Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami 1  Windykacji  odpowiada
za przeprowadzanie przedsagdowych czynnosci windykacyjnych, biezagce monitorowanie
1 weryfikowanie terminowos$ci regulowania nalezno$ci oraz przekazywanie spraw do
radcow prawnych, celem przymusowego dochodzenia naleznosci na drodze postgpowania
sadowego lub egzekucyjnego.

2. W przypadku kwestionowania przez dtuznika naleznosci (np. zasadnosci roszczenia,
kwoty, terminu wymagalno$ci nalezno$ci), Wydzial Podatkéw, Zarzadzania
Nalezno$ciami 1 Windykacji zwraca si¢ na piSmie do wydzialu merytorycznego
0 wyjasnienie sprawy. Wydziatl merytoryczny udziela pisemnie niezb¢dnych wyjasnien
w terminie 7 dni od daty wplywu pisma do wydziatu merytorycznego. Po otrzymaniu
wyjasnien pracownik windykacji udziela odpowiedzi dtuznikowi w formie pisemnej.
Z wyjasnien 1 ustalen poczynionych z dluznikiem w rozmowie bezposredniej lub
telefonicznej sporzadza si¢ notatke stluzbowa i zalacza ja do akt sprawy. Do czasu
wyjasnienia sprawy czynnosci windykacyjne ulegaja wstrzymaniu.

3. W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana i widnieje na niej informacja
o nieskutecznym dorgczeniu ,,adresat wyprowadzit si¢”, ,,adresat nieznany” pracownik
windykacji podejmuje dzialania w celu ustalenia aktualnego adresu dluznika. Powyzsze
dziatania odnoszg si¢ réwniez do innych danych identyfikujacych diuznika. Do czasu
wyjasnienia sprawy czynnosci windykacyjne, o ktérych mowa w § 5 ulegaja wydtuzeniu.
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§9

1. Wydziaty merytoryczne przekazuja do Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami
I Windykacji dokumenty niezbgdne do skierowania sprawy dotyczacej naleznosci na droge
postepowania sagdowego (m.in. umowy zawarte w formie aktu notarialnego, protokoty)
i jednoczes$nie weryfikuja kwote powstalych naleznosci ze stanem faktycznym ujetym
w systemie OTAGO, dane dtuznika oraz zasadno$¢ skierowania sprawy na droge sagdowa
(dopuszcza si¢ przekazanie dokumentéw w formie skanéw - drogg elektroniczng).

2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika windykacji, ze w wykazie dluznikéw
znajdujg si¢ nalezno$ci przypisane osobie niezyjacej, Wydzial Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji pisemnie informuje o tym fakcie wydzial merytoryczny,
w ktorym powstalo zobowigzanie. Wydzial merytoryczny podejmuje dziatania w celu
uzyskania dokumentu stwierdzajgcego nabycie spadku.

3. Wydzialy merytoryczne zobowigzane sg do biezacej wspdlpracy z radcami prawnymi
w sprawach objetych niniejszym zarzadzeniem.

4. Wydzial merytoryczny po otrzymaniu pisma kierowanego do radcéw prawnych, zgodnie
z § 6 ust. 1, bada czy zachodzi przestanka podj¢cia odpowiednich dziatan zwigzanych
z nie wywigzywaniem si¢ przez dany podmiot z zawartej umowy np. podpisanie kolejnej
umowy, rozwigzanie umowy najmu, dzierzawy.

§10

1. Pracownicy windykacji wspolpracuja z radcami prawnymi w trakcie postepowania
sagdowego 1 egzekucyjnego, tj. informuja 0 zmianie stanu naleznosci objetej
postepowaniem, o dokonanych przez dluznika wptatach wraz z pisemng informacja
o sposobie ich zaksiggowania.

2. Radca prawny po otrzymaniu kompletu dokumentéw odpowiada za terminowe i biezace
kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego.

3. Radca prawny na biezagco monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego
w szczegblnosci poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od
komornika, sktadanie srodkow zaskarzenia na jego czynnosci oraz kierowanie na biezaco
zapytan 0 przebieg postepowania oraz stosowanie wszystkich dopuszczalnych prawnie
czynnosci zmierzajacych do wykonania obowigzku przez dhluznika. Dopuszcza
si¢ monitorowanie przebiegu postgpowan egzekucyjnych telefonicznie wraz ze
sporzadzeniem notatki stuzbowe;.

4. Radca prawny na biezaco przekazuje do Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami
I Windykacji informacje i dokumentacj¢ z kolejnych etapéw windykacji (kopia pozwu,
kopia nakazu zaptaty, wniosek do komornika, postanowienie komornika o umorzeniu lub
ukonczeniu postgpowania egzekucyjnego) w terminie 14 dni od otrzymania ww.
dokumentow.

§11

1. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane w terminach wynikajacych z Instrukcji.
W przypadku uzyskania informacji o podjeciu przez dtuznika dziatan, ktére moga utrudni¢
badZ uniemozliwi¢ wyegzekwowanie nalezno$ci, czynno$ci windykacyjne nalezy podjac¢
natychmiast. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi
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procedurami na dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegajag odpowiedniemu skroceniu
tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

2. W celu biezgcego monitorowania prowadzonych postepowan pracownik windykacji
zobowigzany jest do dokonania przegladu wszystkich akt spraw przypisanych mu do
realizacji w terminie nie rzadziej niz raz w danym roku kalendarzowym.

3. Kierujac si¢ zasada efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi, po uprzednim
umorzeniu postepowania egzekucyjnego przez komornika ze wzgledu na bezskuteczng
egzekucje dopuszczalne jest nie przekazywanie nowych spraw do komornika do czasu
powzigcia informacji o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika. W przypadku braku takiej
informacji, pracownicy windykacji przekazuja ponowne wnioski o Wwszczgcie
postepowania egzekucyjnego do radcéw prawnych, przed uptywem trzech lat od daty
umorzenia poprzedniej egzekucji w celu wywotania skutku przerwania biegu
przedawnienia odsetek, chyba ze zachodza podstawy do zastosowania ulgi w splacie tych
naleznosci.

4. Akta spraw sgdowych dotyczacych zasgdzonych naleznosci, co do ktorych komornik
prawomocnie umorzyt postepowanie egzekucyjne, radca prawny prowadzacy sprawe,
przekazuje niezwlocznie, wraz z postanowieniem komornika i tytutem wykonawczym, do
Wydziatu Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji. Akta te sg przechowywane
w Referacie Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych Wydziatu Podatkow, Zarzadzania
Nalezno$ciami i Windykacji.

ROZDZIAL V
POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE WYKONANIE ZOBOWIAZANIA
CYWILNOPRAWNEGO

§ 12

1. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze egzekwowana nalezno$¢ nie zostanie
zaspokojona mozna dokona¢ zabezpieczenia interesdéw wierzyciela poprzez wpis hipoteki
przymusowej do ksiggi wieczystej nieruchomosci dhuznika, na podstawie ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2023 r. poz. 1984).

2. Po uregulowaniu przez dluznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka wierzyciel winien
dokona¢ wszelkich czynno$ci umozliwiajgcych wykreslenie hipoteki z ksiggi wieczyste;.

ROZDZIAL VI
LIKWIDACJA NADPLAT

§13

1. Pracownik windykacji jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu naleznosci na
kartach kontowych poszczegdlnych podmiotow oraz w uzasadnionych przypadkach,
lub gdy wynika to z obowigzujacych przepisow prawa do informowania ich o powstatej
nadptacie poprzez wysytanie informacji o nadplacie.

2. Powstate nadptaty podlegaja zwrotowi lub zaliczeniu na poczet przysztych nalezno$ci
cywilnoprawnych lub innych nalezno$ci na wniosek podmiotu, ktoremu przystuguje
nadptata (ztozony w formie pisemne;j, elektronicznej lub zgloszenia telefonicznego —
w tym ostatnim przypadku pracownik sporzadza notatke stuzbowa).
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3. Pracownik wydziatu ksiegowosci sporzadza zlecenie przelewu nadplaty w sposob
okreslony we wniosku i przekazuje zestawienie transakcji droga mailowa do Wydzialu
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji. Zwrotow i przeksiegowan nadptat
powstatych zaro6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢
z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktoérg zalicza si¢ biezace wptywy
tego samego rodzaju.

ROZDZIALVII
ULGI W SPLACIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH W FORMIE
UMORZENIA Z URZEDU

§14

1. Naleznosci, ktore podlegaja umorzeniu z urzedu, z wyjatkiem naleznosci zabezpieczonych
hipoteka, mozna umorzy¢ z urzedu.

2. Umorzenie z urzgdu musi by¢ poprzedzone postgpowaniem wyjasniajacym, ktore wykaze
istnienie przynajmniej jednej z przestanek umorzenia wymienionych w art. 56 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych. Pracownik zobowigzany jest do zebrania niezbgdnych
dokumentéow do merytorycznego 1 ostatecznego rozstrzygniecia sprawy w wyzej
wymienionym zakresie.

3. Pracownik windykacji sporzadza projekt oswiadczenia o umorzenia z urzedu naleznosSci
wraz z uzasadnieniem, ktory przedstawia do akceptacji Dyrektorowi/Zastepcy Wydziatu
Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami 1 Windykacji. Jezeli umorzenie dotyczy naleznosci
pienieznych z tytulu gospodarowania nieruchomos$ciami majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Skarbowi Panstwa reprezentowanemu przez Prezydenta
Miasta Kielce wykonujacego zadanie z zakresu administracji rzagdowej oswiadczenie
sporzadza sie po uzyskaniu zgody Wojewody Swietokrzyskiego.

4. W przypadku gdy zasadne jest umorzenie naleznosci z uwagi na uzasadnione
przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od
kosztow dochodzenia 1 egzekucji tej naleznosci, a kwota naleznosci gldéwnej wraz
z nalezno$ciami ubocznymi nie przekracza kwoty 50 zi, do projektu o$wiadczenia,
o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zalaczy¢ zbiorczy protokot dotyczacy kosztow windykacji
wierzytelno$ci wraz z uzasadnieniem.

5. Oswiadczenie o umorzeniu z urzedu nalezno$ci podpisuje Prezydent Miasta Kielce lub
osoba upowazniona. Stanowi ono podstaw¢ do dokonania odpisu w ksiggach
rachunkowych przez wydziat ksiegowosci.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z aktualizacjg przepisow prawnych w Instrukcji postepowania w zakresie
windykacji nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny oraz w zakresie
udzielenia ulg w splacie tych naleznosci w formie umorzenia z urzedu nalezatlo dokonaé
stosownych zmian. Wprowadzenie nowej instrukcji pozwoli na dostosowanie regulacji
wewnetrznych do powszechnie obowigzujacych przepisow.
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