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Zatacznik Nr 2 do ZARZADZENIA NR 15/01/2019
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 9 stycznia 2019 1.

PROCEDURA
windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym

Pracownik ds. windykacji dokonuje analizy kont kontrahenta kontrolujac, czy naleznos$¢ zostata
zaptacona.

Windykacja rozpoczyna sig, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu
z kontrahentem.

1) Jezeli kontrahent nie zaptacit naleznosci w terminie, ktdrej ptatnos¢ jest comiesieczna, to po

uptywie:
a) 30 dni po terminie zaptaty, gdy zalegto$¢ przekracza kwote 100 ztotych,
b) 60 dni po terminie zaplaty, pozostate zaleglosci z uwzglednieniem ust. 4

pracownik d/s windykacji sporzadza wezwanie, zawierajace propozycj¢ rozwigzania sporu przed
wytoczeniem powddztwa oraz w przypadku niepodjecia proby pozasadowego sporu wezwanie
do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego,
ktore wysyla do dhuznika za potwierdzeniem odbioru.

2) Jezeli kontrahent nie zaplacit nalezno$ci w terminie, ktorej ptatnos¢ jest dwa razy do roku, to
po uplywie:

a) 60 dni po terminie zaptaty, gdy zalegto$¢ przekracza kwote 100 ztotych,

b) 90 dni po terminie zaplaty, pozostate zaleglosci z uwzglednieniem ust. 4

pracownik d/s windykacji sporzadza wezwanie, zawierajace propozycj¢ rozwigzania sporu przed
wytoczeniem powddztwa oraz w przypadku niepodjecia proby pozasadowego sporu wezwanie
do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego,
ktore wysyla do dhuznika za potwierdzeniem odbioru.

3) Jezeli kontrahent nie zaplacit naleznosci w terminie, ktorej ptatnos¢ jest raz do roku, to po
uptywie:

a) 90 dni po terminie zaptaty, gdy zalegto$¢ przekracza kwote 100 ztotych,

b) 120 dni po terminie zaplaty, pozostate zalegltosci z uwzglednieniem ust. 4

pracownik d/s windykacji sporzadza wezwanie, zawierajace propozycj¢ rozwigzania sporu przed
wytoczeniem powddztwa oraz w przypadku niepodjecia proby pozasadowego sporu wezwanie
do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego,
ktore wysyla do dhuznika za potwierdzeniem odbioru.

Nie sporzadza si¢ wezwan, jezeli wysoko$¢ zaleglo$ci nie przekracza wysokosci kosztow
wezwania. Wowczas sporzadza si¢ zestawienie niezaptaconych naleznosci na koniec roku
kalendarzowego.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w wezwaniach pracownik ds.
windykacji sporzadza wnioski do Zespolu Prawnego o skierowanie spraw przeciwko
dtuznikom na drogg postgpowania sgdowego, w terminie:

1) na zalegto$ci dotyczace 1 potlrocza — najpozniej do dnia 30 wrzesnia danego roku
kalendarzowego,

2) na zaleglo$ci dotyczace II poéirocza — najpdzniej do dnia 31 marca nastgpnego roku
kalendarzowego.
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Po zakonczeniu postepowania sagdowego i nadaniu im klauzuli wykonalno$ci, pracownik ds
windykacji kieruje wnioski o wszczecie postepowania egzekucyjnego do komornika
sadowego, ktory potwierdza jego odbior.
W przypadku, gdy po wniesieniu wniosku o wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
nastagpi zmiana wysokosci naleznosci dluznika pracownik ds. windykacji niezwlocznie
zawiadamia wlasciwego Komornika Sgdowego poprzez zlozenie wniosku o zawieszenie
postepowania egzekucyjnego lub umorzenie postepowania egzekucyjnego.
Jezeli po uptywie szeSciu miesigcy od zlozenia wniosku o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego , brak wptat na poczet zalegtosci lub brak informacji o postepie egzekucii,
pracownik ds. windykacji przygotowuje wniosek do wiasciwego Komornika Sadowego o
przedtozenie informacji o podjetych krokach w danej sprawie.
W razie niemoznosci uzyskania danych na podstawie dokumentéw bedacych w posiadaniu
wydzialow Urzedu - do prawidlowego wyegzekwowania zaleglo$ci — nalezy skierowac
wnioski do Centrum Personalizacji Dokumentow MSW - celem udostepnienia danych
osobowych/ adresowych.
Jezeli w wyniku pozyskanych informacji ustali sie, ze dtuznik zmart — pracownik ds windykacji
przygotowuje wniosek o o ustalenie czy przeprowadzono postgpowanie spadkowe badz ztozono
whniosek o ich przeprowadzenie do wiasciwego Sadu Rejonowego.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach tj:
1) zalegto$¢ ulegta przedawnieniu,
2) osoba fizyczna - zmarta, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawita majatek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepisow, albo pozostawita przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktorych taczna warto$¢ nie przekracza kwoty 6.000 zt,
3) osoba prawna - zostala wykreSlona z wlasciwego rejestru 0sOb prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktéorego mozna by egzekwowaé nalezno$¢, a
odpowiedzialnos¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie,
4) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢
kwoty wyzszej od kosztéow dochodzenia i egzekucji tej nalezno$ci lub postepowanie
egzekucyjne okazalo si¢ nieskuteczne,
5) jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej ulegta likwidacji
nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ umorzenia zaleglosci z urzedu , zwlaszcza jezeli osoby
zobowigzane nie wykazujg zainteresowania zlozeniem wniosku o umorzenie.

. Umorzenia z urzedu wymienione w pkt 11 ppkt 2-5 okre§lone s3 w uchwale Rady Miasta

Starogard Gdanski w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania,
odraczania splaty lub rozkladania na raty nalezno$ci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajagcych Gminie Miejskiej Starogard Gdanski oraz jej jednostkom
podleglym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
bedzie stanowita pomoc publiczng oraz wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg.
W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 11 pracownik ds. windykacji przygotowuje do
Prezydenta wniosek o0 umorzenie — zaopiniowany pozytywnie pod wzgledem
formalnoprawnym przez radce prawnego, w ktoérym przedstawia na podstawie posiadanych
dokumentow sytuacje kontrahenta. Prezydent podejmuje decyzje¢ dotyczaca umorzenia.



