Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik do zarzadzenia nr 44/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 grudnia 2015 r.
zmieniajacego zarzadzenie nr 388/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia procedur
kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem i dochodzeniem $rodkéw publicznych w Urze¢dzie Miasta Lublin

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 388/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia procedur
kontroli finansowej zwiagzanych z gromadzeniem i dochodzeniem $rodkow publicznych w Urzgdzie Miasta Lublin

Procedury dochodzenia naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w Urzedzie
Miasta Lublin innych niz realizowane przez Wydziat Podatkow i Wydziat Ochrony
Srodowiska

Dziat |
Postanowienia ogdine

§1

Procedury okreslajg tryb postepowania zmierzajgcy do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych oraz naleznosci publiczno-
prawnych ujetych w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin innych niz
realizowane przez Wydziat Podatkéw i Wydziat Ochrony Srodowiska.

§ 2

llekro¢ w procedurach jest mowa o:

-_—
N—"

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Miasta Lublin;

2) wierzycielu — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Lublin realizujgcego
dochody budzetowe Gminy Lublin oraz dochody budzetowe zwigzane
zrealizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

3) dtuzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej zobowigzang do
uregulowania naleznosci wobec wierzyciela;

4) windykacji — rozumie sie przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajgcych do odzyskania zalegtosci;

5) komodrce merytorycznej — rozumie sie przez to komérke organizacyjng
Urzedu, ktora byla wiasciwg do realizacji (ustalenia wysokosci) danych
dochodéw budzetowych lub w wyniku zmian organizacyjnych stata sie nig;

6) kierowniku komorki merytorycznej - rozumie sie przez to dyrektora, jego
zastepce lub inne upowaznione osoby;

7) komorce finansowo-ksiegowej — rozumie sie przez to Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci oraz Wydziat Oswiaty i Wychowania;

8) naleznosciach — rozumie sie przez to naleznos¢ gtdbwng wraz z naleznosciami
ubocznymi;

9) naleznosciach ubocznych — rozumie sie przez to odsetki za zwtoke oraz koszty
dochodzenia naleznosci gtéwnej;

10) naleznosciach cywilnoprawnych — rozumie sie przez to naleznosci dochodzone

przez wierzyciela na drodze postepowania sgdowego;
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11) naleznosciach publiczno-prawnych — rozumie sie przez to naleznosci
dochodzone przez wierzyciela na drodze postepowania egzekucyjnego
w administracij;

12) zalegtosSciach — rozumie sie przez to naleznos¢ niezaptacong w terminie.

Dziat Il
Zasady ogolne windykacji naleznosci cywilnoprawnych i publiczno-prawnych

§3

1. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwtocznie, nie pdézniej niz
w terminach wynikajgcych z niniejszych procedur.

2. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi
procedurami na dokonanie poszczegodlnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu
skroceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

§4

1. Jezeli po otrzymaniu upomnienia/wezwania do zaptaty dluznik kwestionuje
wierzytelno$¢ (np. wysokosc¢, termin ptatnoéci) lub dane dituznika okazg sie
btedne komdrka merytoryczna lub Straz Miejska Miasta Lublin wyjasnia sprawe.
Odpowiedz udzielona dtuznikowi przekazywana jest rdéwnoczesnie do
wiadomosci komoérce finansowo-ksiegowej. Do tego czasu czynnosci
windykacyjne ulegajg wstrzymaniu.

2. Jesli dluznik kwestionuje sposdb zaliczenia wptat odpowiedzi udziela komorka
finansowo — ksiegowa.

3. Z wyjasnien i ustalen poczynionych z dtuznikiem w rozmowie bezposredniej lub
telefonicznej w razie potrzeby sporzgdza sie notatke stuzbows, ktérg dotgcza sie
do akt sprawy.

§5

1. W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana, komoérka finansowo—
ksiegowa przekazuje w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw Mdok
informacje o nieskutecznosci doreczehn wraz ze skanem potwierdzenia odbioru,
na ktoérej odnotowano ,adresat wyprowadzit sie”, ,adresat nieznany” do komorki
merytorycznej lub do Strazy Miejskiej Miasta Lublin w celu niezwtoczne;j
weryfikacji danych adresowych. Komodrka merytoryczna podejmuje dziatania
w celu ustalenia aktualnego adresu dtuznika. Po ustaleniu prawidtowych danych
adresowych dtuznika komodrka finansowo—ksiegowa ponownie podejmuje
czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci.

2. W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru z adnotacjg ,adresat
zmart” lub ujawnienia informacji o zgonie komorka merytoryczna wystepuje do
wiasciwego Sgdu Rejonowego z pytaniem czy od daty zgonu toczyto sie lub

Procedury dochodzenia naleznosci z tytutu dochodow budzetowych w Urzedzie Miasta Lublin innych niz
realizowane przez Wydziat Podatkow i Wydziat Ochrony Srodowiska
Zatgcznik do zarzadzenia nr 44/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 grudnia 2015 .

Nr dokumentu: 598751/10/2015 Strona 2z 14



toczy postepowanie o stwierdzenie nabycia spadku po zmartym dtuzniku. Jezeli
takie postepowanie sie toczyto wystepuje do Sgdu o wydanie odpisu
postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku wraz z adnotacjg o jego
prawomocnosci. Komoérka finansowo — ksiegowa w przypadku otrzymania
zwrotnego potwierdzeniu odbioru z adnotacjg ,adresat zmart’ przekazuje tg
informacje = komdrce merytorycznej w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow Mdok wraz ze skanem potwierdzenia odbioru.

W przypadku gdy nie zostato przeprowadzone postepowanie, o ktérym mowa
wust. 2 komérka merytoryczna ustala krgg potencjalnych spadkobiercow
ustawowych i po uzyskaniu skréconych odpiséw aktow stanu cywilnego, po
uprzednim przeanalizowaniu kosztéw postepowania oraz kwoty zalegtosci,
przekazuje te dokumenty do Biura Obstugi Prawnej z wnioskiem o pozwanie
spadkobiercow po uprzednim uzyskaniu postanowienia o stwierdzeniu nabycia
spadku.

Komérka merytoryczna ustala nastepcow prawnych dtuznika w przypadku
likwidacji podmiotu oraz dokonuje przeniesienia odpowiedzialnosci na
nastepcéw prawnych lub osoby trzecie.

§6

Jezeli po przekazaniu sprawy do Wydziatu Egzekucji kwota zadtuzenia

kontrahenta ulegnie zmianie, pracownik komorki finansowo—ksiegowej niezwtocznie
przekazuje Wydziatowi Egzekucji informacje w tym zakresie.

§7

Na wniosek kierownika komodrki merytorycznej postepowanie windykacyjne

mozna wstrzymac a egzekucyjne mozna zawiesic.

1.

Dziat Ill
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

Rozdziat 1
Sposéb rozliczania wptat

§8

Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci, o ile nie jest to uznany ustawowo dzien wolny od pracy. Jezeli termin
ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wéwczas terminem
ptatnosci jest dzien nastepny. Sobota nie jest dniem uznanym za ustawowo
wolny od pracy.

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci pracownicy komorki
finansowo-ksiegowej naliczajg nalezne ustawowe odsetki za zwitoke. Za termin
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dokonania zaptaty naleznosci uwaza sie dzien uznania rachunku bankowego
wierzyciela.

3. Odsetki za zwioke oblicza sie za okres od nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci do dnia zaptaty.

4. Pracownicy komorki merytorycznej na biezgco monitorujg naleznosci dtuznikow
i na tej podstawie prowadzg dziatania prewencyjne rozwazajgc miedzy innymi
mozliwos¢ wypowiedzenia umowy z dtuznikiem.

§9

Woptaty dokonywane przez dtuznikbw podlegajg zaliczeniu w nastepujacy
sposob: dtuznik majgcy kilka dtugéw tego samego rodzaju moze przy spetnianiu
Swiadczenia wskazaé, ktory diug chce zaspokoi¢. Jezeli dtuznik nie wskazat, ktory
z kilku dtugéow chce zaspokoi¢, wowczas wptate zalicza sie na poczet dtugu
wymagalnego, a jezeli jest kilka dtugow wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalnego. Jednakze to co przypada na poczet danego dtugu, nalezy zaliczy¢
przede wszystkim na poczet naleznosci gtbwnej a nastepnie na odsetki za zwtoke.

Rozdziat 2
Wezwania do zapftaty

§ 10

1. Do dtuznikéw, ktorzy nie dotrzymujg termindw zaptaty naleznosci, pracownicy
komoérki finansowo—ksiegowej, prowadzacy ewidencje naleznosci wysylajg
wezwania do zaptaty z oznaczeniem 7-dniowego terminu zaptaty liczonego od
dnia doreczenia wezwania. Wezwanie do zaptaty wysyta sie przesytkg polecong
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Nie wystawia sie wezwania do zaptaty jezeli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza
kwoty kosztow wystania przesyiki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wedtug cennika Poczty Polskiej. W takim przypadku wezwanie wysyta
sie po skumulowaniu kwot z uwzglednieniem terminu przedawnienia.

3. Brak wptaty naleznosci, o ktorych mowa w ust. 2 stanowi podstawe wystgpienia
do komorki merytorycznej o rozwazenie umorzenia zalegtosci z urzedu ze
wzgledu na zasade efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi.

§ 11

1. Wezwanie do zaptaty nalezy wystaé nie pdzniej niz w ciggu trzech miesiecy
nastepujgcych po miesigcu, w ktorym uptynat termin ptatnosci, a dla naleznosci
z tytutu optaty za wieczyste uzytkowanie gruntu, ktérych termin ptatnosci uptywa
31 marca nie pozniej niz do konca miesigca lipca danego roku.

2. Jezeli wysokosc zalegtosci nie przekracza kwoty 100 zt wezwania do zapfaty
wystawia sie w terminie do kornca danego roku.
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3. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

1) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby;

date wystawienia wezwania;

dane dotyczace dtuznika;

wysokosC i rodzaj zalegtosci, ktorg nalezy uisci¢, oraz okres, ktorego

dotyczy;

termin ptatnosci naleznosci;

rodzaj odsetek oraz termin od ktérego nalezy je liczy¢;

numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc;

wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na

droge postepowania sgdowego po uptywie 7 dni od dnia doreczenia

wezwania;
9) informacje o zagrozeniu dokonania wpisu w rejestrze dtuznikow w przypadku
braku zaptaty;
10) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujgcej wezwanie.
. Wezwanie moze dotyczy¢ kilku naleznos$ci z réznymi terminami ptatnosci.
. Wezwanie do zaptaty sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach:
1) oryginat — otrzymuje dtuznik;
2) kopia — pozostaje w aktach komorki finansowo- ksiegowej.

. Wezwania do =zaptaty numerowane s narastajgco w danym
roku kalendarzowym i ewidencjonowane w rejestrze wezwan do zaptaty. Numer
wezwania umieszcza sie rowniez na potwierdzeniu odbioru.

. Wezwanie do zaptaty powinno zosta¢ podpisane przez Prezydenta Miasta Lublin
lub osobe przez niego upowazniona.

el

o0 N O O
N— N N N

§ 12

. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty dotgcza sie do kopii
wezwania i przechowuje sie w komorce finansowo—ksiegowe;.

. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty oraz po
sprawdzeniu czy naleznos¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela —
pracownik wysytajagcy wezwanie sktada za posrednictwem Biura Obstugi
Kancelaryjnej reklamacje na brak potwierdzenia odbioru.

Rozdziat 3
Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

§13

. Po otrzymaniu potwierdzenia skutecznego doreczenia wezwania do zaptaty
i braku sptaty naleznych kwot w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik
komorki  finansowo—ksiegowej przekazuje do Wydziatu Egzekucji kopie
wezwania do zaptaty wraz z potwierdzeniem doreczenia z wnioskiem
o prowadzenie dalszych czynnosci windykacyjnych.
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. Przekazanie wezwania, nastepuje nie pozniej niz do konca drugiego miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym pracownik komérki finansowo—ksiegowej
otrzymat zwrotne potwierdzenie wystanego wezwania, a w przypadku naleznosci
okresowych nie przekraczajgcych 100,00 zt po ich skumulowaniu.

. Przekazanie wezwania skutkuje jednoczesnym wprowadzeniem przez
pracownikdw komorki finansowo—ksiegowej w zintegrowanym systemie KSAT
2000 informacji o skierowaniu naleznosci do egzekuciji.

§ 14

. Pracownik Wydziatu Egzekuciji ds. windykacji naleznosci, po otrzymaniu wniosku
o skierowanie do egzekucji naleznosci, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 zaktada
sprawe w tym zakresie w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw Mdok.

. Po wstepnej analizie dokumentéw i ocenie ich jako dajgcych podstawe do
skierowania naleznosci na droge postepowania sgdowego w celu uzyskania
tytutu wykonawczego, pracownik ds. windykacji naleznosci przekazuje do Biura
Obstugi Prawnej wniosek w tym zakresie.

. W przypadku niebudzgcych watpliwosci naleznosci wniosek, o ktorym mowa
w ust. 2, opracowany jest w szczegotowosci pozwu kierowanego na droge
Elektronicznego Postepowania Upominawczego w terminie nie pdzniej niz do
konca szdstego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym otrzymano
wniosek komorki finansowo—ksiegowej o podjecie dziatan.

. W elektronicznym postepowaniu upominawczym pozew moze zostac¢ skutecznie
wniesiony wytgcznie wtedy, gdy uiszcza sie jednoczesnie nalezng od niego
optate. W przypadku braku wniesienia optaty, e-Sad nie wzywa do jej uiszczenia,
a pozew nie wywotuje skutkéw, jakie ustawa wigze z wniesieniem pisma
procesowego do sgdu.

. Whniesienie opfaty sgdowej realizowane jest przez Wydziat Organizacji Urzedu
przelewem internetowym z rachunku wydatkéw budzetowych
w nieprzekraczalnym terminie okre$lonym we wniosku radcy prawnego
0 zaciggniecie tego zobowigzania finansowego.

. W przypadku pozostatych naleznosci, w szczegdélnosci watpliwych i spornych,
pracownik Wydziatu Egzekucji prowadzgcy sprawe wystepuje na pismie do
komorki  merytorycznej, nie poézniej niz do konca drugiego miesigca
nastepujgcego po miesigcu zatozenia sprawy o przekazanie dokumentow
potwierdzajgcych istnienie i wysokos$¢ zalegtosci.

. Komorka merytoryczna przekazuje kserokopie dokumentow, o ktérych mowa
wust 6, w ciggu 30 dni od daty otrzymania wniosku w tej sprawie.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac przesuniety,
przy czym o fakcie tym Wydziat Egzekucji powinien zostaé¢ poinformowany
pisemnie wraz ze wskazaniem kolejnego terminu.

. Otrzymany przez Wydziat Egzekucji komplet dokumentéw potwierdzajgcy
istnienie i wysoko$¢ zalegtosci weryfikowany jest przez pracownika ds.
windykacji naleznosci i w przypadku dalszego braku wptaty naleznosci
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przekazywany jest do Biura Obstugi Prawnej wraz z wnioskiem o uzyskanie
tytutu wykonawczego w terminie nie podzniej niz w ciggu trzech miesiecy
nastepujgcych po miesigcu, w ktérym Wydziat Egzekucji otrzymat prawidtowy
komplet dokumentéw.

9. W przypadku negatywnej oceny tresci dokumentéw zgromadzonych w sprawie
danej zalegtosci i niemoznosci skierowania jej na droge postepowania
sgdowego, pracownik ds. windykacji Wydziatu Egzekucji zwraca pismem
niezrealizowany  wniosek do komorki finansowo-ksiegowej wraz
z uzasadnieniem przyczyny zwrotu oraz jednoczesnie przekazuje to pismo
komodrce merytorycznej celem podjecia czynnosci skutkujgcych usunieciem
przeszkdd w uzyskaniu tytutu wykonawczego, w szczegolnosci ustalenia
nastepcow prawnych zmartych osoéb zobowigzanych. Po dokonaniu zwrotu
wniosku sprawa utworzona w Wydziale Egzekucji zostaje zamknieta.

§ 15

1. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sgdowym, analizuje zasadno$¢ powddztwa i w terminie nie
dtuzszym niz do konca drugiego miesigca nastepujgcego po dniu przyjecia
wniosku, sporzgdza pozew i sktada go do sgadu lub w razie stwierdzenia
bezzasadnosci powoddztwa zwraca wniosek w przedmiotowej sprawie wraz
z uzasadnieniem do Wydziatu Egzekucji na stanowisko ds. windykac;ji
naleznosci.

2. Radca prawny decyduje o sposobie skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego, przy czym w pierwszej kolejnosci brane jest pod uwage
Elektroniczne Postepowanie Upominawcze.

3. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosSci
w postepowaniu sgdowym, zawiadamia niezwilocznie na pismie Wydziat
Egzekucji o skierowaniu sprawy na droge postepowania sgdowego oraz
przekazuje do Wydziatu Egzekucji uzyskany tytut wykonawczy w terminie 7 dni
od daty jego otrzymania.

4. W przypadku braku informacji z Biura Obstugi Prawnej o przebiegu sprawy,
pracownik Wydziatu Egzekucji prowadzgcy windykacje naleznosci wysyla
zapytanie w sprawie nie pozniej niz do konca pierwszego poétrocza roku
nastepujgcego po roku, w ktorym przekazano wniosek w sprawie danych
zalegtosci.

5. W przypadku koniecznosci wystgpienia z wnioskiem o nadanie klauzuli
wykonalnosci wydanemu tytutowi egzekucyjnemu, radca prawny prowadzacy
sprawe, przed podjeciem czynnosci, wystepuje do Wydziatu Egzekuciji
z zapytaniem czy kwota zalegtosci nie ulegta zmianie.
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Rozdziat 4
Czynnosci podejmowane w zwigzku z wydaniem orzeczenia przez sad
i postepowanie komornicze

§ 16

. Po otrzymaniu tytutu wykonawczego, o ktérym mowa w § 15 ust. 3, pracownik
Wydziatu Egzekucji prowadzacy sprawe przesyta do wiadomosci komorki
finansowo—ksiegowej kopie dokumentu celem ujecia w ewidencji ksiegowej
zasagdzonych kosztéw sgdowych.

. Do dtuznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sgdu nie dokonali
zaptaty naleznosci, pracownik Wydziatu Egzekucji prowadzgcy windykacje
naleznosci wysyta wezwanie do zaptaty wraz z kopig tytutu wykonawczego
w ciggu dwdch miesiecy od daty otrzymania orzeczenia sgdu ze wskazaniem 7-
dniowego terminu do zaptaty. W uzasadnionych przypadkach koniecznosci
niezwtocznego zastosowania srodka egzekucyjnego lub braku reakcji dtuznika
na poprzednie wezwania kierowane w toczgcych sie postepowaniach
egzekucyjnych  dopuszcza sie odstgpienie od wystania wezwania
przedegzekucyjnego.

. W przypadku braku wptaty w terminie okreSlonym wezwaniem
przedegzekucyjnym, pracownik Wydzialu Egzekucji wysytajacy uprzednio
przedmiotowe wezwanie, sporzgdza wniosek do wiasciwego komornika
sgdowego o0 wszczecie egzekucji nie pozniej niz do kohca drugiego miesigca po
miesigcu, w ktorym uptynat termin do zaptaty okreslony w doreczonym
wezwaniu. W przypadku odstgpienia od wezwania przedegzekucyjnego termin
ten liczony jest od dnia otrzymania tytutu wykonawczego.

. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 3 podpisywany jest przez radce prawnego, ktory
uzyskat tytut wykonawczy kierowany do egzekucji. W sytuacji koniecznosci
niezwtocznego podjecia dziatan przez Wydziat Egzekucji i braku mozliwosci
uzyskania w tym czasie odpowiedniego podpisu, wniosek podpisuje radca
prawny prowadzgcy obstuge prawng Wydziatu Egzekucji.

. 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 Wydziatu Egzekucji prowadzacy
sprawe niezwiocznie przekazuje do  komorki finansowo—ksiegowej kopie
zrealizowanego wezwania komornika celem ujecia naleznosci w ewidenc;ji
ksiegowe;.

. W przypadku braku wptaty od organu egzekucyjnego Ilub informacji
0 czynnosciach przez niego dokonanych pracownik Wydziatu Egzekucii
prowadzacy windykacje zalegtosci wysyta zapytanie o przebieg egzekucji, nie
pozniej niz do konca kazdego roku nastepujgcego po roku, w ktorym wystgpiono
0 wszczecie egzekucji z danego tytutu dtuznego.

. Z wptaty dokonanej przez diuznika po skierowaniu przez komérke finansowo-
ksiegowg wniosku do Wydziatu Egzekucji o prowadzenie dalszych czynnosci
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windykacyjnych oraz wpfaty dokonanej przez organ egzekucyjny zaspokaja sie
zalegtosci w nastepujgcej kolejnosci:

1) koszty egzekucyjne;

2) koszty sgdowe;

3) odsetki za zwtoke;

4) naleznosc¢ gtowna.

8. W odniesieniu do spraw bedgcych przedmiotem postepowania egzekucyjnego
odsetki za zwtoke wyliczane sg na dzien wptywu srodkéw na konto komornika,
a nie konto wierzyciela.

9. Zaptata catej zalegtosci objetej wnioskiem o wszczecie egzekucji zobowigzuje
pracownika ds. windykacji do zamkniecia sprawy po uprzednim przekazaniu
informacji do Biura Obstugi Prawnej o zapftaconych kosztach postepowania
sgdowego.

10.W celu biezgcego monitorowania prowadzonych spraw pracownik ds. windykacji
naleznosci w Woydziale Egzekucji zobowigzany jest dokonaC przeglagdu
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
dokumentow.

Dziat IV
Windykacja naleznosci publiczno-prawnych

Rozdziat 1
Sposob rozliczania wptat

§17

1. Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci, o ile nie jest to uznany ustawowo dzieh wolny od pracy. Jezeli termin
ptatnosci przypada na dzieh ustawowo wolny od pracy, wowczas terminem
ptatnosci jest dzien nastepny. Sobota jest dniem ustawowo wolnym od pracy.

2. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za
zwtoke od zalegtosci podatkowych o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

3. Termin dokonania zaptaty ustala sie na podstawie art. 60 ustawy Ordynacja
podatkowa.

4. Wptaty dluznika na poczet dlugu z tytutu naleznoéci nalezy zaliczac,
z zastrzezeniem ust. 5 w nastepujgcy sposob:

1) jezeli na zobowigzanym cigzg naleznosci z réznych tytutdéw, dokonang wptate
zalicza sie na poczet naleznosci, poczgwszy od zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze zobowigzany wskaze, na
poczet ktdrego zobowigzania dokonuje wptaty;

2) jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za
zwloke i nie zostato to uregulowane innymi przepisami prawa, wptate te
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zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci do
kwoty odsetek za zwtoke.
. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

Rozdziat 2
Upomnienia

§ 18

. Do dtuznikdéw, ktorzy nie dotrzymujg termindw zaptaty naleznosci pracownicy
komorki  finansowo—ksiegowej prowadzacy ewidencje naleznosci, wysytajg
upomnienie nie pozniej niz do konca drugiego miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym uptynat termin ptatnosci.

. W przypadku naleznosci wynikajgcych z decyzji, od ktérych wniesiono
odwotanie terminy do wystawienia upomnienia liczone sg od daty otrzymania
z komoérki merytorycznej informacji, ze decyzja stata sie ostateczna. Komoérka
merytoryczna  zawiadamia niezwlocznie komodrke  finansowo-ksiegowag
0 wniesieniu odwotania.

. Upomnienie wystawia sie w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginat
otrzymuje dtuznik, zas kopia pozostaje w aktach komorki finansowo-ksiegowe.

. Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji wystanych upomnien.

. Upomnienie podpisywane jest przez Prezydenta Miasta Lublin lub osobe przez
niego upowazniona.

. Upomnienie wysyta sie przesytkg polecong za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Numer upomnienia umieszcza sie rowniez na potwierdzeniu odbioru.

. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia dotgcza sie do kopii upomnienia
i przechowuje w komorce finansowo-ksiegowe;.

. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia postepuje sie
w sposob okreslony w § 12 ust. 2.

. Dopuszcza sie odstgpienie od wystawienia upomnienia w terminie, o ktérym
mowa w ust. 1 jezeli wysokosSC zalegtosci z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznos$ci pienieznej nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, chyba, ze okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci jest krétszy niz sze$¢ miesiecy.

10.Naleznosci z tytutu nieoptaconych kosztow upomnienia nalezy dochodzi¢ na

drodze postepowania egzekucyjnego w administraciji.
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1.

Rozdziat 3
Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

§ 19

W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu, po

otrzymaniu dowodu skutecznego doreczenia upomnienia, pracownik komorki

finansowo—ksiegowej wystawia tytut wykonawczy.

Wystawiony przez pracownika komoérki finansowo—ksiegowej tytut wykonawczy

przekazywany jest, zgodnie z wtasciwoscig miejscowg organu egzekucyjnego,

do:

1) Wydziatu Egzekucji realizujgcego zadania organu egzekucyjnego w imieniu
Prezydenta Miasta Lublin;

2) wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

w terminie nie pozniej niz do kohca drugiego miesigca nastepujgcego po

miesigcu, w ktorym pracownik komoérki finansowo—ksiegowej otrzymat dowod

doreczenia upomnienia.

Po otrzymaniu zwrotu z organu egzekucyjnego tytutu wykonawczego w zwigzku

ze zmiang adresu kontrahenta komoérka finansowo-ksiegowa dokonuje

ponownego wystawienia tytutu wykonawczego.

Po otrzymaniu informacji z komorki merytorycznej lub Strazy Miejskiej o zmianie

adresu kontrahenta komoérka finansowo-ksiegowa zawiadamia o tym organ

egzekucyjny, do ktoérego zostat skierowany tytut wykonawczy.

Wykaz tytutbw wykonawczych skierowanych do innych niz Prezydent Miasta

Lublin organow egzekucyjnych, komorka finansowo-ksiegowa przekazuje do

Wydziatu Egzekucji celem dalszego monitorowania przebiegu postepowania

egzekucyjnego.

Po stwierdzeniu zmiany stanu kwoty zadluzenia kontrahenta komorka

finansowo-ksiegowa dokonuje odpowiednio aktualizacji lub wycofania tytutu

wykonawczego realizowanego przez wtasciwy organ egzekucyjny.

W przypadku braku wptaty od organu egzekucyjnego innego niz Prezydent

Miasta Lublin lub informacji o czynnosciach przez niego dokonanych pracownik

Wydziatu Egzekucji prowadzacy sprawe windykacji zalegtosci wysyta zapytanie

0 przebieg egzekuciji, nie pdzniej niz do kohca roku od dnia nastepujgcego po

roku wystawienia danego tytutu wykonawczego.

§ 20

. Z kwoty uzyskanej z egzekucji zaspokaja sie w nastepujgcej kolejnosci:

1) koszty egzekucyjne;
2) koszty upomnienia;
3) odsetki za zwtoke;
4) naleznosc¢ gtowna.

Procedury dochodzenia naleznosci z tytutu dochodow budzetowych w Urzedzie Miasta Lublin innych niz
realizowane przez Wydziat Podatkow i Wydziat Ochrony Srodowiska
Zatgcznik do zarzadzenia nr 44/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 grudnia 2015 .

Nr dokumentu: 598751/10/2015 Strona 11 z 14



. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci wraz z odsetkami za
zwtoke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci oraz
kwoty odsetek za zwiloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegtosci do kwoty odsetek za zwtoke o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

Dziat V
Zabezpieczenie wierzytelnosci

Rozdziat 1
Zabezpieczenia dokonywane w trybie dochodzenia zalegtosci

§ 21

. Po otrzymaniu od komornika sgdowego pisma w sprawie wystuchania
wierzyciela przed umorzeniem postepowania z uwagi na bezskutecznos¢ oraz
jezeli nie sg znane inne skiadniki majgtku dtuznika a nalezno$¢ przekracza
2.000 ztotych, pracownik ds. windykacji naleznosci Wydziatu Egzekucji zawiesza
postepowanie egzekucyjne. Jednoczesnie przesyta do Biura Obstugi Prawnej
wniosek celem wystgpienia do sadu z zgdaniem zobowigzania dtuznika do
ztozenia wykazu majgtku. Radca prawny przed wystgpieniem do sadu
w przedmiotowej sprawie winien zapoznaC sie z przebiegiem bezskutecznej
egzekucji i w konsultacji z pracownikiem ds. windykacji naleznosci uzgodnic
zasadnosC zadania na posiedzeniu sgdu okreslonych pytan dtuznikowi w celu
ujawnienia sktadnikdéw majgtku lub innego sposobu wyegzekwowania zalegtych
kwot.

. Jezeli egzekucja administracyjna naleznosci pienieznej przekraczajgcej 2.000 zi
staje sie bezskuteczna oraz jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze
egzekwowana naleznos¢ pieniezna nie bedzie mogta by¢ zaspokojona ze
znanego majatku zobowigzanego ani tez z jego wynagrodzenia za prace lub
z przypadajgcych mu okresowo $wiadczeh za okres 6 miesiecy, pracownik
Wydziatu Egzekucji ds. windykacji naleznosci moze zwroci¢ sie do sadu
0 nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majgtku, zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania cywilnego. W zakresie wspoétpracy z Biurem Obstugi
Prawnej zastosowanie ma ust. 1.

. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego z uwagi na jego
bezskuteczno$¢ oraz gdy zalegtos¢ przekracza 2.000 ziotych, w celu
zabezpieczenia oznaczonej wierzytelnosci wynikajgcej z okreslonego stosunku
prawnego pracownik Wydziatu Egzekucji prowadzacy sprawe dokonuje wpisu
hipoteki na nieruchomosci stanowigcej wtasnosS¢ dluznika, wieczystym
uzytkowaniu oraz zastawach na rzeczach ruchomych.

. Wygasniecie zabezpieczonej wierzytelnosci stanowi podstawe do
niezwtocznego  przestania  wiascicielowi  nieruchomosci  oswiadczenia
zawierajgcego  zgode  wierzyciela na  wykresSlenie  zabezpieczen.
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Odpowiedzialnym za przygotowanie oswiadczen jest pracownik Wydziatu
Egzekucji dokonujgcy uprzednio wpisu hipoteki.

Niezwtocznie po uzyskaniu informacji od organu egzekucyjnego o prowadzonej
wzgledem dtuznika egzekucji z nieruchomosci przez innego wierzyciela,
pracownik  Wydziat Egzekucji zgodnie z zakresem czynnosci analizuje
zasadnoS¢ przylgczenia do egzekucji, co w nastepstwie skutkuje
przygotowaniem wniosku w tej sprawie lub zatgczeniem do akt notatki
uzasadniajgcej pozostawienie uzyskanej informaciji bez dalszych czynnosci.

W sytuacji stwierdzenia bezskutecznosci egzekucji sgdowej kolejny wniosek
0 przeprowadzenie egzekucji kierowany jest przed uptywem trzech lat od daty
stwierdzenia poprzedniej bezskutecznosci postepowania, przy czym nie zwalnia
to pracownika Wydzialu Egzekucji prowadzgcego sprawe od biezgcego
monitorowania zmian sytuacji majgtkowej dtuznika oraz analizy kosztow
egzekwowania jego zalegtosci. Realne prawdopodobienstwo zaistnienia stanu,
gdzie koszty postepowania egzekucyjnego przewyzszg wysokos¢ dochodzonej
zalegtosci, stanowi podstawe wystgpienia do komorki merytorycznej
0 rozwazenie umorzenia zalegtosci z urzedu ze wzgledu na zasade efektywnego
gospodarowania srodkami publicznymi.

Dokonanie zabezpieczen w procesie dochodzenia zalegtosci okreslonych w ust.
1-4 stanowi dopetnienie czynnosci okreslonych w § 16 i § 19 niniejszych
procedur.

Rozdziat 2
Upadtos¢ dtuznika

§ 22

. W przypadku ogtoszenia upadfosci dituznika sprawa w zakresie egzekucji

zalegtosci podmiotu postawionego w stan upadtosci zostaje zakonczona, akta
sprawy przekazane zostajg do realizacji komorki finansowo—ksiegowe;j.

Komorka finansowo—ksiegowa przekazuje do Biura Obstugi Prawnej komplet
dokumentow potwierdzajgcych istnienie i wysokosS¢ naleznosci na dzien
ogtoszenia upadtosci tgcznie z naliczonymi odsetkami za zwioke celem
zgtoszenia wierzytelnosci do masy upadtosci. Kopia zgtoszenia dokonanego
przez radce prawnego przekazywana jest niezwtocznie do komorki finansowo—
ksiegowej celem dotgczenia do akt sprawy.

W przypadku odrebnego lub ostatecznego planu podziatu funduszéw masy
upadtosci pracownicy Biura Obstugi Prawnej, w przypadku zastrzezen co do
sposobu jego sporzadzenia, wnoszg zarzuty przeciwko planowi podziatu.

Po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania upadtosciowego pracownicy Biura
Obstugi Prawnej przekazujg, do komorki finansowo—ksiegowej, postanowienie
Sadu, podziat sumy uzyskanej w postepowaniu upadtosciowym i inne istotne
w sprawie dokumenty.

W przypadku niezaspokojenia wszystkich naleznosci w toku zakonczonego
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postepowania upadtosciowego, Biuro Obstugi Prawnej przekazuje informacje do
komorki finansowo—ksiegowej w zakresie sposobu dalszego dochodzenia
naleznosci wraz z wymaganymi dokumentami w sprawie.

6. W przypadku stwierdzenia przez Biuro Obstugi Prawnej braku mozliwosci
dalszego dochodzenia naleznosci po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania
upadfosciowego stanowisko takie jest przekazywane do komoérki finansowo—
ksiegowej, ktora wraz z aktualnym wykazem zalegtosci przekazuje je do
komorki merytorycznej celem rozwazenia mozliwosci umorzenia naleznosci
Z urzedu.

Rozdziat 3
Umieszczanie dtuznikéw w rejestrze dtuznikow

§ 23

1. Jezeli zalegtos¢ dtuznika przekracza 2.000 zt lub na wniosek Wydziatu
Egzekucji, pracownik komoérki finansowo-ksiegowej dokonuje zgtoszenia
zobowigzania dtuznika do rejestru dtuznikdw zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami ustawy o udostepnieniu informacji gospodarczej i wymianie danych
gospodarczych.

2. Dopuszcza sie odstgpienie, na wniosek kierownika komérki merytorycznej, od
zgtoszenia zobowigzania dtuznika do rejestru diuznikdow w przypadkach
okreslonychw § 7.

3. W przypadku wptaty zalegtoSci, pracownik komorki finansowo-ksiegowej
dokonuje wykreslenia wpisu z rejestru dtuznikbw w terminie 14 dni od daty
dokonania wptaty.
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