Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 448/2020
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 10
grudnia 2020 r.

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

ROZDZIAL I POSTANOWIENIA
OGOLNE

§1

1. Instrukcja postepowania w zakresie windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
oraz w zakresie udzielenia ulg w splacie tych naleznosci w formie umorzenia z urzedu, zwana dalej
"Instrukcja", okre$la w szczegdlnoSci zasady prawidtowego i terminowego windykowania nalezno$ci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny.

2. Instrukcja ma na celu optymalizacje dziatan windykacyjnych, prowadzonych w Urzedzie Miasta Kielce,
zmierzajacych do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny wraz z kosztami ubocznymi.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza naleznosci ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miasta Kielce tj. zar6wno naleznosci Gminy Kielce, jak i Skarbu Panstwa.

4. Za windykacje naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny odpowiedzialny jest Referat
Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych Wydzialu Podatk6éw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji.

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

§2

Instrukcje opracowano w szczegd6lnosci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, zp6zn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, zp6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740);

4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1440, z p6zn. zm.);

5) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomo$ciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 65);

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 2020 r. poz. 1990);

7) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz, U. z 2020 r. poz. 1575, zp6zn.
zm.);
8) ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204);



9)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. 2 2020 1. poz. 342);

10) uchwala Nr LXIV/1112/2014 Rady Miasta Kielce z dnia 24 lipca 2014 r. w sprawie okreSlenia

szczegOlowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie nalezno$ci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu Kielce lub jego jednostkom podleglym, warunkéw
dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowié bedzie pomoc publiczna
oraz wskazania organ6w lub os6b uprawnionych do udzielenia tych ulg.

§3

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
)
5)
6)
7)

8)
9)

Urzedzie - rozumie sie Urzad Miasta Kielce;

wierzycielu - rozumie sie przez to Gmine (Miasto) Kielce albo Skarb Panstwa-Prezydenta Miasta Kielce
uprawnione do zadania spelnienia $wiadczenia od dtuznika na mocy stosunku zobowigzaniowego, ktéry
Yaczy obie strony;

dhizniku - rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej zobowigzana do uregulowania nalezno$ci wobec wierzyciela;
windykacji - rozumie sie przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do odzyskania
naleznosci;

pracowniku windykacji - rozumie sie przez to pracownika Referatu Windykacji Naleznosci
Cywilnoprawnych Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji;

Referacie Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych - rozumie sie przez to Referat Windykacji
Nalezno$ci Cywilnoprawnych Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji;

wydziale merytorycznym - rozumie sie przez to komoérke organizacyjna Urzedu Miasta Kielce, ktéra jest
wiasciwa do realizacji (ustalenia wysokosci) dochodéw powstatych ze stosunkéw cywilnoprawnych;
wydziale ksiegowosci - rozumie sie przez to Wydzial Budzetu i Ksiegowosci;

biurze prawnym - rozumie sie przez to Biuro Prawne Kancelarii Prezydenta;

10)naleznosciach - rozumie sie przez to nalezno$¢ gtéwna wraz z naleznosciami ubocznymi;
11)nalezno$ciach ubocznych - rozumie sie przez to odsetki naliczone od naleznosci gtéwnej wraz z

kosztami dochodzenia naleznosci;

12)uldze - rozumie sie przez to umorzenie nalezno$ci w catoéci lub czeci, odroczenie terminu jej sptaty lub

roztozenie jej platnosci na raty;

13)systemie OT AGO - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny OTAGO, shuzacy do

prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej operacji gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

14)nadptacie - rozumie sie przez to nadptacona lub nienaleznie zaptacona nalezno$¢ gtéwna lub nalezno$¢

uboczng;

15)ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869, z p6Zn. zm.).

ROZDZIAL 11

PRZEDSADOWE CZYNNOSCI EGZEKUCYJNE

§4

1. Wydzialy merytoryczne odpowiadajq za prawidtowe i terminowe okreslanie nalezno$ci oraz wprowadzenie
danych do wlasciwego modutu systemu OTAGO, zgodnie z aktualnie obowiazujacq instrukcja kontroli i
obiegu dowodéw ksiegowych obowiazujaca w Urzedzie Miasta Kielce,



. Pracownicy windykacji dokonuja kontroli terminowej realizacji naleznos$ci, poprzez analize kont podmiotéw
wedhug stanu na koniec miesiaca, po wprowadzeniu przypiséw i odpiséw przez wydzial merytoryczny oraz
po zaksiegowaniu przez wydziat ksiegowoSci wszystkich wplat i zwrotéw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

. Naleznosci staja sie wymagalne nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci, jezeli nie jest on dniem
uznanym ustawowo za wolny od pracy lub sobota. Jezeli termin platnosci przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od
pracy ani sobota.

. W przypadku nieterminowego regulowania naleznos$ci naliczane sg odsetki. Odsetki oblicza sie za okres od
dnia wymagalnos$ci do dnia zaptaty, przy czym skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postepowania
sadowego nie zwalnia z obowiazku naliczania odsetek i uyjmowania ich w ksiegach rachunkowych. Wydziat
ksiegowosci ujmuje odsetki w ksiegach rachunkowych wedlug obowiazujacych przepisow.

. Wplaty dokonywane przez dhuznikéw podlegaja zaliczeniu w nastepujacej kolejnosci:

1) jezeli dluznik majacy wzgledem tego samego wierzyciela kilka dlugéw tego samego rodzaju
wskazal, ktéry dlug chce zaspokoié, to co przypada na poczet danego dlugu nalezy przede
wszystkim zaliczy¢ na zwiazane z tym dlugiem zalegle nalezno$ci uboczne, a nastepnie na
zalegajace Swiadczenie gtowne;

2) w braku o$wiadczenia dtuznika lub wierzyciela spelnione $wiadczenie zalicza sie przede wszystkim
na poczet dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugéw wymagalnych - na poczet najdawniej
wymagalnego; w pierwszej kolejnosci zaspokajane sq nalezno$ci uboczne wszystkich wymagalnych
dhug6w, a w nastepnej kolejnosci Swiadczenia gléwne od najdawniej wymagalnego.

§5

W przypadku, gdy dhiznik opdznia sie z zaplata naleznosci gléwnej, pracownik windykacji wystawia
wezwanie do zaplaty naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami.

Dopuszcza sie przed wystawieniem wezwania do zaplaty podejmowanie przez pracownikéow windykacji
czynnosci prewencyjnych, w szczegélnoSci polegajacych na kontaktach bezposrednich z dhluznikami
poprzez np. telefon, email - jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze dtuznik
wykona dobrowolnie zobowigzanie.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczeg6lno$ci ponoszenie
kosztow przesytek pocztowych, dopuszcza sie odstgpienie od wystawienia wezwania do zaptaty dla
nalezno$ci wynoszacych tacznie ponizej 20 zl, przy uwzglednieniu terminu przedawnienia.

Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

1) oznaczenie wierzyciela i adres jego siedziby;
2) date wystawienia wezwania;
3) imie i nazwisko albo nazwe dhuznika, do ktérego jest kierowane, adres jego miejsca zamieszkania albo
siedziby oraz inne dane identyfikacyjne, o ile sa znane wierzycielowi;
4) wysoko$¢ i rodzaj naleznosci gtéwnej, ktérg nalezy uisSci¢ oraz okresu, ktérego dotyczy wezwanie do
zaplaty;
5) wysoko$¢ odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie nalezno$ci gtownej naliczonych na dzien
wystawienia wezwania do zaplaty;
6) termin platnosci naleznosci;
7) spos6b zaplaty naleznosci ze wskazaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢
naleznosc;
8) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego w przypadku braku
zaptaty w ciggu 14 dni od dnia doreczenia wezwania do zaplaty;
9) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do wystawienia wezwania do zaptaty.
Wezwanie do zaplaty poza elementami okreslonymi w ust. 4 dodatkowo uzupelnia sie ostrzezeniem o
zamiarze przekazania informacji gospodarczych o zobowiazaniach diuznika do wskazanego w wezwaniu
biura informacji gospodarczej w przypadkach okres§lonych w ustawie z dnia 9 kwietnia 2010 r. o
udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 389).



Pierwsze wezwanie do zaplaty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden wysyla sie do
dhuznika listem zwyklym, a drugi pozostaje w wersji elektronicznej we wlasciwym module w systemie
OTAGO. Pierwsze wezwanie do zaplaty wystawia sie w terminie do 2 miesiecy od dnia, w ktérym uptynat
termin do zaplaty naleznosci gléwnej, a w przypadku oplat za uzytkowanie wieczyste gruntu i oplat za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wiasnosci tych gruntéw nie péZniej niz w ciagu 4 miesiecy od dnia, w ktérym uptynal termin do zaplaty
naleznosci gléwnej. W pierwszej kolejnosci wystawiane sa wezwania do zaplaty naleznosci w kwocie
powyzej 5.000,00 zi.

Jezeli pomimo wezwania do zaplaty, o ktérym mowa w ust. 6, dluznik nie uregulowat naleznosci, pracownik
windykacji wysyla ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty. Ostateczne przedsadowe wezwanie do
zaplaty nalezy wysyla¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w ciggu 3 miesiecy po
wystaniu pierwszego wezwania.

Termin wystawienia wezwania do zaplaty o ktérym mowa w ust. 6 i 7, moze by¢ przedtuzony tylko w
uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Kierownika Referatu Windykacji Nalezno$ci
Cywilnoprawnych, zaakceptowany przez Dyrektora Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i
Windykacji lub jego zastepce.

Prawidlowos¢ i terminowo$¢ wysytania wezwan do zaptaty nadzoruje Kierownik Referatu Windykacji
Nalezno$ci Cywilnoprawnych, poprzez kwartalna kontrole naleznosci, ktérych termin platnosci juz uptynat.

ROZDZIAEL II1

PRZYMUSOWE DOCHODZENIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§6

. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w ostatecznym przedsadowym wezwaniu
do zaplaty, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, pracownik windykacji przekazuje do biura
prawnego wniosek o skierowanie sprawy na droge postepowania sadowego, informujac o tym wydziat
merytoryczny. Do wniosku dotacza sie komplet dokumentacji, stanowiacej podstawe sporzadzenia pozwu.

Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postepowaniu sadowym, w
terminie nie dtuzszym niz 2 miesiace od dnia otrzymania pisma, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z kompletna
dokumentacja sprawy, sporzadza pozew, sktada go do sadu i w terminie do 14 dni od daty wystania pozwu,
zawiadamia Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji o skierowaniu sprawy na droge
postepowania sadowego.

. W sprawach skomplikowanych, watpliwych lub spornych, wymagajacych wyjasnienia oraz dodatkowych

zalacznikow pozew nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie po wyjasnieniu sprawy oraz skompletowaniu
dokumentdw.

Pracownicy windykacji, na podstawie kserokopii orzeczenia sadu, wprowadzaja do karty kontowej dluznika
zasadzone dodatkowe kwoty, a nastepnie przekazuja ,,Rejestr dokumentéw zrédlowych" do wydziatu
ksiegowosci celem przypisania w ewidencji ksiegowej.

§7

Do dtuznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu, nie dokonali zaplaty naleznosci w
wyznaczonym terminie, pracownik windykacji moze wysta¢ wezwanie do zaptaty pod rygorem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego wraz z kserokopia tytulu egzekucyjnego. Wezwanie wysylta
sie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku braku wplaty w terminie okreSlonym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
windykacji przekazuje do biura prawnego pismo informujace o braku wplaty z prosba o przekazanie sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego.



Radca prawny, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, wystepuje do sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci tytulowi
egzekucyjnemu i przekazuje do Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania NaleznoSciami i Windykacji, w terminie
14 dni od otrzymania z sadu, kserokopie tytutu wykonawczego.

Radca prawny, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, kieruje wniosek do komornika nie péZniej niz w ciagu 21 dni
od otrzymania tytulu wykonawczego.



—

ROZDZIAL 1V
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA CZYNNOSCI WINDYKACYJNE WYKONYWANE
PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§8

Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji odpowiada za przeprowadzanie przedsadowych
czynnosci windykacyjnych, biezace monitorowanie i weryfikowanie terminowosci regulowania nalezno$ci
oraz przekazywanie spraw do biura prawnego, celem przymusowego dochodzenia nalezno$ci na drodze
postepowania sadowego lub egzekucyjnego.

W przypadku kwestionowania przez dluznika naleznosci (np. zasadnos$ci roszczenia, kwoty, terminu
wymagalnosci naleznosci), Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji zwraca sie na piSmie
do wydzialu merytorycznego o wyjasnienie sprawy. Wydzial merytoryczny udziela pisemnie niezbednych
wyjasnien w terminie 7 dni od daty wptywu pisma do wydzialu merytorycznego. Po otrzymaniu wyjasnien
pracownik windykacji udziela odpowiedzi dtuznikowi w formie pisemnej. Z wyjasnien i ustalenn poczynionych
z dhuznikiem w rozmowie bezposredniej lub telefonicznej sporzadza sie notatke stuzbowa i zatacza ja do akt
sprawy. Do czasu wyjasnienia sprawy czynno$ci windykacyjne ulegaja wstrzymaniu.

W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana i widnieje na niej informacja

nieskutecznym doreczeniu ,,adresat wyprowadzit sie", ,,adresat nieznany" pracownik windykacji przekazuje
informacje do wydzialu merytorycznego w celu niezwilocznej weryfikacji danych adresowych dhtuznika.
Wydzial merytoryczny i Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji wspélnie podejmujq
dzialania w celu ustalenia aktualnego adresu dluznika. Powyzsze dzialania odnosza sie réwniez do innych
danych identyfikujacych dhuznika.

§9

Wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami

Windykacji dokumenty niezbedne do skierowania sprawy dotyczacej naleznosci na droge postepowania
sagdowego (m.in. umowy zawarte w formie aktu notarialnego, protokoty) i jednoczesnie weryfikuja kwote
powstatych naleznosci ze stanem faktycznym ujetym w systemie OTAGO, dane dhtuznika oraz zasadnos$¢
skierowania sprawy na droge sadowa (dopuszcza sie przekazanie dokumentéw w formie skanéw - droga
elektroniczng).

W przypadku stwierdzenia przez pracownika windykacji, ze w wykazie dluznikéw znajduja sie naleznosci
przypisane osobie niezyjacej, Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji pisemnie informuje
o tym fakcie wydzial merytoryczny, w ktérym powstalo zobowigzanie. Wydzial merytoryczny podejmuje
dzialania w celu uzyskania dokumentu stwierdzajacego nabycie spadku.

Wydzialy merytoryczne zobowigzane sq do biezacej wspotpracy z biurem prawnym w sprawach objetych
niniejszym zarzadzeniem.

Wydzial merytoryczny po otrzymaniu pisma kierowanego do biura prawnego, zgodnie z § 6 ust. 1, bada czy
zachodzi przestanka podjecia odpowiednich dziatan zwigzanych z nie wywiazywaniem sie przez dany podmiot
z zawartej umowy np. podpisanie kolejnej umowy, rozwigzanie umowy najmu, dzierzawy.



§10

Pracownicy windykacji wspolpracuja z biurem prawnym w trakcie postepowania
sadowego i egzekucyjnego, tj. na biezaco informuja o kazdej zmianie stanu naleznoSci
objetej postepowaniem, o dokonanych przez dtuznika wptatach wraz z pisemna informacja

0 sposobie ich zaksiegowania.

Biuro prawne po otrzymaniu kompletu dokumentéw odpowiada za terminowe i biezace kierowanie
spraw na droge postepowania sadowego oraz egzekucyjnego.

Biuro prawne na biezagco monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego w szczeg6lnosci poprzez
udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od komornika, sktadanie $rodkéw zaskarzenia
na jego czynnosSci oraz kierowanie na biezaco zapytan o przebieg postepowania oraz stosowanie
wszystkich dopuszczalnych prawnie czynnosci zmierzajacych do wykonania obowiazku przez
dhuznika.

Biuro prawne na biezaco przekazuje do Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami

1 Windykacji informacje i dokumentacje z kolejnych etapéw windykacji (kopia pozwu, kopia nakazu
zaplaty, wniosek do komornika, postanowienie komornika o umorzeniu lub ukornczeniu postepowania
egzekucyjnego) w terminie 14 dni od otrzymania ww. dokumentéw.

§11

Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminach
wynikajacych z Instrukcji. W przypadku uzyskania informacji o podjeciu przez dtuznika dziatan, ktére
moga utrudni¢ badz uniemozliwi¢ wyegzekwowanie naleznosci, czynnosci windykacyjne nalezy
podja¢ natychmiast. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi
procedurami na dokonanie poszczegélnych czynno$ci ulegaja odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie
dopusci¢ do przedawnienia.

W celu biezacego monitorowania prowadzonych postepowan pracownik windykacji zobowiazany jest
do dokonania przegladu wszystkich akt spraw przypisanych mu do realizacji w terminie nie rzadziej
niz raz wdanym roku kalendarzowym.

Kierujac sie 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 powziecia informacji o zmianie sytuacji
majatkowej dluznika. W przypadku braku takiej informacji, pracownicy windykacji przekazuja
ponowne wnioski o wszczecie postepowania egzekucyjnego do biura prawnego, przed uptywem trzech
lat od daty umorzenia poprzedniej egzekucji w celu wywolania skutku przerwania biegu
przedawnienia odsetek, chyba ze zachodza podstawy do zastosowania ulgi w splacie tych naleznosci.
Akta spraw sadowych dotyczacych zasadzonych naleznosci, co do ktérych komornik prawomocnie
umorzy} postepowanie egzekucyjne, radca prawny prowadzacy sprawe, przekazuje niezwlocznie, wraz
z postanowieniem komornika i tytulem wykonawczym, do Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania
Nalezno$ciami i Windykacji. Akta te sa przechowywane w Referacie Windykacji Naleznosci
Cywilnoprawnych Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji.
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ROZDZIAL V

POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE WYKONANIE ZOBOWIAZANIA
CYWILNOPRAWNEGO

§12

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze egzekwowana nalezno$¢ nie zostanie zaspokojona
mozna dokona¢ zabezpieczenia intereséw wierzyciela poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi
wieczystej nieruchomosci dtuznika, na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 1. o ksiegach wieczystych
i hipotece (Dz. U. z 2019 . poz. 2204).

Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka wierzyciel winien dokonac
wszelkich czynnos$ci umozliwiajacych wykreslenie hipoteki z ksiegi wieczystej.

ROZDZIAL VI
LIKWIDACJA NADPEAT

§13

1. Pracownik windykacji jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu naleznosci na kartach
kontowych poszczeg6lnych podmiotéw oraz w uzasadnionych przypadkach, lub gdy wynika to z
obowigzujacych przepiséw prawa do informowania ich o powstatej nadplacie poprzez wysytanie
informacji o nadplacie.

2. Powstale nadplaty podlegaja zwrotowi lub zaliczeniu na poczet przysztych naleznoSci
cywilnoprawnych lub innych naleznosci na wniosek podmiotu, ktéremu przystuguje nadptata
(ztozony w formie pisemnej, elektronicznej lub zgloszenia telefonicznego -w tym ostatnim
przypadku pracownik sporzadza notatke stuzbowa).

3. Pracownik wydzialu ksiegowosci sporzadza zlecenie przelewu nadplaty w sposéb okreSlony we
wniosku i przekazuje zestawienie transakcji droga mailowa do Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania
Naleznos$ciami i Windykacji. Zwrotéw i przeksiegowan nadptat powstatych zaréwno w roku
biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje sie z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
dochodéw, na ktora zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. Nadplata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Koszty
zwrotu nadptaty obciazaja Urzad.

ROZDZIAL VII

ULGI W SPEACIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH W FORMIE
UMORZENIA Z URZEDU

§14

Naleznosci, ktére podlegaja umorzeniu z urzedu, z wyjatkiem naleznosci zabezpieczonych hipoteka,
mozna umorzy¢ z urzedu nie rzadziej niz raz na rok.

Umorzenie z urzedu musi by¢ poprzedzone postepowaniem wyjasniajacym, ktére wykaze istnienie
przynajmniej jednej z przestanek umorzenia wymienionych w art. 56 ust. 1 ustawy o finansach



publicznych. Pracownik zobowigzany jest do zebrania niezbednych dokumentéw do merytorycznego i
ostatecznego rozstrzygniecia sprawy w wyzej wymienionym zakresie.

Pracownik windykacji sporzadza projekt o$wiadczenia o umorzenia z urzedu naleznoSci wraz z
uzasadnieniem, ktory przedstawia do akceptacji Dyrektorowi Wydzialu Podatkéw,

Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji. Jezeli umorzenie dotyczy naleznoSci pienieznych z tytulu
gospodarowania nieruchomo$ciami majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Skarbowi
Panstwa reprezentowanemu przez Prezydenta Miasta Kielce wykonujacego zadanie z zakresu
administracji rzadowej o$wiadczenie sporzadza sie po uzyskaniu zgody Wojewody Swietokrzyskiego.

W przypadku gdy zasadne jest umorzenie naleznosdci z uwagi na uzasadnione przypuszczenie, ze w
postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej
naleznosci, a kwota naleznosci gléwnej wraz z nalezno$ciami ubocznymi nie przekracza kwoty 50 zi,
do projektu o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zalaczy¢ zbiorczy protokédt dotyczacy
kosztow windykacji wierzytelnosci wraz z uzasadnieniem.

Oswiadczenie o umorzeniu z urzedu naleznosci podpisuje Prezydent Miasta Kielce lub osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Kielce. Stanowi ono podstawe do dokonania odpisu w ksiegach
rachunkowych przez wydziat ksiegowoSci.
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UZASADNIENIE

W zwiazku z aktualizacjg przepiséw prawnych oraz zmianami organizacyjnymi wprowadzonymi Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta
Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego,
zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z
dnia 22 lipca 2019 r., Nr 426/2019 z dnia 23 wrzes$nia 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr
561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. i Nr 358/2020 z dnia 2 wrze$nia 2020 r. w Instrukcji windykacji w zakresie
naleznosci cywilnoprawnych i niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz
prowadzenia postepowan w sprawach dotyczacych udzielania ulg nalezato dokona¢ stosownych zmian.
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