Załącznik do zarządzenia nr 41/2017 
Burmistrza Obornik Śląskich

z dnia 28 lutego 2017 r.
Procedury dochodzenia należności z tytułu dochodów budżetowych w Urzędzie Miejskim w Obornikach Śląskich 

Dział I Postanowienia ogólne

§ 1. 

1. Procedura określa zasady prowadzenia windykacji należności cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych przez komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich.

2. Przepisy Procedury stosuje się z poszanowaniem przepisów prawa oraz innych procedur Urzędu, w szczególności Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich. 

3. Przepisy Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ratyfikowane umowy międzynarodowe, ustawy, rozporządzenia oraz akty prawa miejscowego, mają pierwszeństwo stosowania przed przepisami Procedury.

4. Kierownik komórki windykacyjnej zobowiązany jest dążyć do zapewnienia rozliczalności działań pracowników komórki, w taki sposób, aby działania pracownika komórki windykacyjnej mogły być zidentyfikowane w przyszłości i przypisane w sposób jednoznaczny tylko temu pracownikowi.
§ 2.

Ilekroć w procedurach jest mowa o:

1) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Miejski w Obornikach Śląskich;

2) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to komórkę organizacyjną Urzędu albo inną jednostkę organizacyjną Gminy Oborniki Śląskie, która była właściwą 
do realizacji (ustalenia wysokości) danych dochodów budżetowych lub w wyniku zmian organizacyjnych stała się nią;

3) komórka windykacyjna – rozumie się przez to zespół pracowników wyodrębnionych 
w ramach Wydziału Budżetu i Finansów, których zadaniem jest prowadzenie windykacji należności;

4) procedurze – niniejsza procedura dochodzenia należności z tytułu dochodów budżetowych w Urzędzie Miejskim w Obornikach Śląskich, 

Dział II

Zasady ogólne windykacji
§ 3.

1. Czynności windykacyjne powinny być podejmowane niezwłocznie, nie później niż 
w terminach wynikających z Procedury.

2. W przypadku zagrożenia należności przedawnieniem, terminy przewidziane w Procedurze na dokonanie poszczególnych czynności komórki windykacyjnej powinny być odpowiednio skrócone.
3. Postanowienia Procedury stosuje się odpowiednio w przypadku, gdy pracownik komórki windykacyjnej jest jednocześnie pracownikiem komórki organizacyjnej, odpowiedzialnym za realizację (ustalenie) wierzytelności/należności. 

4. Wpłaty dokonywane przez dłużników podlegają zaliczeniu zgodnie z obowiązującymi przepisami, chyba, że odmienny sposób zaliczenia wpłat został ustalony w formie pisemnej z dłużnikiem.

§ 4.

1. Komórki organizacyjne występują z pisemnym wnioskiem o podjęcie czynności windykacyjnych w terminach:

1) dla wymagalnych wierzytelności o charakterze cywilnoprawnym:

a) wynikających ze stosunków o charakterze ciągłym -  nie rzadziej niż raz na 6 miesięcy, w terminach do 31 czerwca oraz 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, obejmując wszystkie wymagalne wierzytelności powstałe z jednego stosunku prawnego, które nie zostały wcześniej przekazane do windykacji komórce windykacyjnej;
b) pozostałych wierzytelności – nie później niż w terminie 3 miesięcy od powstania wymagalności wierzytelności;

2) dla wymagalnych zobowiązania o charakterze publicznoprawnym – nie rzadziej niż raz na 6 miesięcy, w terminach do 31 czerwca oraz 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, obejmując wszystkie zobowiązania jednego dłużnika, które nie zostały wcześniej przekazane komórce windykacyjnej do windykacji.

2. Komórka organizacyjna występuje do komórki windykacyjnej z pisemnym wnioskiem 
o podjęcie czynności windykacyjnych w terminach wskazanych w ust. 1, przekazując komórce windykacyjnej wszystkie posiadane informacje i dokumenty, niezbędne do ustalenia istnienia wierzytelności albo zaległości podatkowej, daty wymagalności wierzytelności albo zaległości podatkowej, identyfikacji dłużnika i jego majątku.

3. Jeżeli po otrzymaniu upomnienia albo wezwania do zapłaty, dłużnik kwestionuje należność lub dane dłużnika okażą się błędne, komórka windykacyjna podejmuje niezbędne czynności wyjaśniające.

4. Z wyjaśnień i ustaleń poczynionych z dłużnikiem w rozmowie bezpośredniej lub telefonicznej sporządza się notatkę służbową, którą dołącza się do akt sprawy.
5. Komórka organizacyjna nie występuje z wnioskiem, o którym mowa w ust. 1, do momentu, gdy wysokość wierzytelności albo zobowiązania o charakterze publicznoprawnym, nie przekracza kwoty odpowiednio kosztów wezwania do zapłaty albo upomnienia, w tym kosztów wysłania przesyłki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, według cennika operatora pocztowego. 

6. W przypadku, gdy w roku budżetowym, w którym wierzytelność albo zobowiązanie 
o charakterze publicznoprawnym, stały się wymagalne, zadłużenie dłużnika nie przekroczy wartości kosztów, o których mowa w ust. 5, komórka organizacyjna podejmuje decyzję o umorzeniu wierzytelności albo zobowiązania o charakterze publicznoprawnym, skierowaniu wniosku, o którym mowa w ust. 1, względnie o zabezpieczeniu wierzytelności albo zaległości podatkowej.
§5.

1. W przypadku, gdy po podjęciu czynności windykacyjnych, nie zostanie odebrane upomnienie albo wezwanie do zapłaty, komórka windykacyjna przekazuje do komórki organizacyjnej informację o nieskuteczności doręczenia wraz ze skanem/kopią potwierdzenia odbioru, w celu niezwłocznej weryfikacji przez komórkę organizacyjną danych adresowych. Komórka organizacyjna  podejmuje działania w celu ustalenia aktualnego adresu dłużnika. Po ustaleniu prawidłowych danych adresowych dłużnika, komórka windykacyjna ponownie podejmuje czynności związane z windykacją należności.

2. W przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru z adnotacją „adresat zmarł” lub ujawnienia informacji o zgonie, komórka windykacyjna występuje do właściwego sądu powszechnego z zapytaniem, czy od daty zgonu toczyło się lub toczy postępowanie o stwierdzenie nabycia spadku po zmarłym dłużniku. W przypadku ustalenia, iż takie postępowanie się toczyło, komórka windykacyjna występuje do sądu o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku wraz z adnotacją o jego prawomocności. 

3. W przypadku, gdy nie zostało przeprowadzone postępowanie spadkowe, o którym mowa w ust. 2, komórka windykacyjna ustala krąg potencjalnych spadkobierców ustawowych 
i po uzyskaniu skróconych odpisów aktów stanu cywilnego, a także po uprzednim przeanalizowaniu kosztów postępowania oraz kwoty zaległości, występuje samodzielnie z wnioskiem o stwierdzenia nabycia spadku po dłużniku albo przekazuje Sekretarzowi wniosek o przekazanie radcy prawnemu sprawy, której celem będzie stwierdzenie nabycia spadku po dłużniku. 

4. W przypadku, gdy po podjęciu czynności windykacyjnych okaże się, iż doszło do likwidacji dłużnika będącego osobą prawną albo jednostką organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, komórka windykacyjna ustala następców prawnych lub innych osób ponoszących odpowiedzialność za zobowiązania zlikwidowanego podmiotu.
§ 6.

Jeżeli po skierowaniu wniosku, o którym mowa w § 4 ust. 1 zmianie ulegną informacje przekazane komórce windykacyjnej lub radcy prawnemu prowadzącemu sprawę, komórka organizacyjna jest zobowiązana niezwłocznie przekazać komórce windykacyjnej lub radcy prawnemu prowadzącemu sprawę pisemną informację o tych zmianach.

Dział III

Windykacja należności cywilnoprawnych

§ 7.

1. Po otrzymaniu wniosku, o którym mowa w § 4 ust. 1, wyznaczony do prowadzenia sprawy pracownik komórki windykacyjnej wysyła wezwania do zapłaty z żądaniem zapłaty w wyznaczonym terminie, nie dłuższym jednak niż 14 dni, licząc od dnia otrzymania wezwania do zapłaty. 
2. Wezwanie do zapłaty wysyła się przesyłką poleconą za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres miejsca zamieszkania dłużnika (osoby fizyczne) albo siedziby (osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadające osobowości prawnej).
§ 8.

1. Wezwanie do zapłaty należy wysłać nie później niż w terminie 1 (jednego) miesiąca od dnia otrzymania wniosku, o którym mowa w §4 ust. 1.

2. Wezwanie do zapłaty powinno zawierać:

1) nazwę wierzyciela i adres jego siedziby;

2) datę i miejsce wystawienia wezwania;

3) dane dotyczące dłużnika (imię i nazwisko lub nazwę oraz adres);

4) wysokość i rodzaj wierzytelności, którą należy uiścić, oraz okres, którego dotyczy;

5) termin płatności;

6) rodzaj odsetek oraz termin, od którego należy je liczyć;

7) numer rachunku bankowego, na który należy uiścić należność;

8) wezwanie do wykonania obowiązku z zagrożeniem skierowania sprawy na drogę postępowania sądowego po upływie wyznaczonego terminu;

9) informację o zagrożeniu dokonania wpisu w rejestrze dłużników w przypadku braku zapłaty;

10) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby podpisującej wezwanie.

3. Wezwanie może dotyczyć kilku wierzytelności, z różnymi terminami płatności.

4. Wezwanie do zapłaty sporządza się w dwóch egzemplarzach:

1) oryginał – otrzymuje dłużnik;

2) kopia – pozostaje w aktach komórki windykacyjnej.

5. Wezwanie do zapłaty powinno zostać podpisane przez Burmistrza Obornik Śląskich albo osobę przez niego upoważnioną.

§ 9.

1. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zapłaty dołącza się do kopii wezwania 
i przechowuje się w komórce windykacyjnej.

2. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zapłaty oraz po sprawdzeniu czy dług nie został zapłacony, pracownik komórki windykacyjnej wysyłający wezwanie składa, za pośrednictwem Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, reklamację do operatora pocztowego.

§ 10.

1. Po analizie zgromadzonych dokumentów dotyczących wierzytelności, pracownik komórki windykacyjnej:

1) w przypadku niebudzącym wątpliwości (roszczenie nie jest sporne ani przedawnione), sporządza pozew, zapewnia jego podpisanie przez Burmistrza Obornik Śląskich albo osobę przez niego upoważnioną i złożenie go do właściwego sądu powszechnego, w terminie nie dłuższym niż 30 dni od dnia upływu terminu do zapłaty wyznaczonego w wezwaniu do zapłaty albo

2. w przypadku, gdy ze zgromadzonego materiału wynika, iż dłużnik kwestionuje istnienie lub wysokość wierzytelności, przekazuje Sekretarzowi wniosek o przekazanie sprawy radcy prawnemu w celu dalszego prowadzenia sprawy.

3. Wniesienie opłaty sądowej realizowane jest przez Wydział Budżetu i Finansów na wniosek pracownika komórki windykacyjnej albo radcy prawnego prowadzącego sprawę, przelewem - w nieprzekraczalnym terminie określonym we wniosku o zaciągnięcie tego zobowiązania finansowego.

4. Pracownik komórki windykacyjnej albo radca prawny prowadzący sprawę, niezwłocznie po uprawomocnieniu się orzeczenia kończącego sprawę, występuje o nadanie klauzuli wykonalności obejmującej zasadzone w orzeczeniu należności. Uzyskany tytuł wykonawczy przekazywany jest do komórki windykacyjnej.
§ 11.

1. Po otrzymaniu tytułu wykonawczego, o którym mowa w § 10 ust. 4, pracownik komórki windykacyjnej przesyła do wiadomości komórki organizacyjnej kopię dokumentu, celem ujęcia należności objętych tytułem w ewidencji księgowej.

2. Do dłużników, którzy nie dokonali zapłaty należności w terminie 14 dni 
od uprawomocnienia się orzeczenia kończącego postępowanie w sprawie, pracownik komórki windykacyjnej wysyła wezwanie przedegzekucyjne do zapłaty wraz z kopią tytułu wykonawczego w ciągu miesiąca od dnia otrzymania orzeczenia sądu, wyznaczając dodatkowy termin do zapłaty, nie dłuższy jednak niż 14 dni, licząc od dnia otrzymania wezwania. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności konieczności niezwłocznego zastosowania środka egzekucyjnego lub braku reakcji dłużnika na poprzednie wezwania kierowane w toczących się postępowaniach egzekucyjnych, dopuszcza się odstąpienie od wysłania wezwania przedegzekucyjnego.

3. W przypadku braku wpłaty w terminie określonym wezwaniem przedegzekucyjnym, o którym mowa w ust. 2, pracownik komórki windykacyjnej sporządza wniosek egzekucyjny i składa go do właściwego komornika sądowego, nie później niż do końca drugiego miesiąca po miesiącu, w którym upłynął termin do zapłaty określony 
w doręczonym wezwaniu. W przypadku odstąpienia od wezwania przedegzekucyjnego, na zasadach wskazanych w ust. 2, termin na złożenie wniosku egzekucyjnego liczony jest od dnia otrzymania tytułu wykonawczego. Wniosek egzekucyjny podpisywany jest przez Burmistrza Obornik Śląskich albo osobę przez niego upoważnioną. 

4. Po otrzymaniu wezwania do uiszczenia zaliczki na wydatki ponoszone przez komornika związane z windykacją należności oraz na podstawie zrealizowanego przelewu bankowego z tego tytułu, pracownik komórki windykacyjnej prowadzący sprawę, niezwłocznie przekazuje do Wydziału Budżetu i Finansów kopię zrealizowanego wezwania komornika, celem ujęcia należności w ewidencji księgowej.

5. W przypadku braku wpłaty od organu egzekucyjnego lub informacji o czynnościach przez niego dokonanych, pracownik komórki windykacyjnej wysyła zapytanie o przebieg egzekucji, nie później niż do końca każdego roku następującego po roku, w którym wystąpiono o wszczęcie egzekucji z danego tytułu wykonawczego.
6. Zapłata całej zaległości objętej tytułem wykonawczym zobowiązuje pracownika komórki windykacyjnej do zamknięcia sprawy oraz przekazania akt odpowiedniej komórce zajmującej się archiwizacją dokumentów.
7. W celu bieżącego monitorowania prowadzonych spraw, pracownik komórki windykacyjnej zobowiązany jest dokonać przeglądu wszystkich akt spraw przypisanych mu do realizacji w terminie nie rzadziej niż raz w danym roku kalendarzowym. 
Na potwierdzenie dokonanej czynności w aktach każdej sprawy umieszcza on informację o przeprowadzonej weryfikacji dokumentów.

Dział IV

Windykacja należności publiczno-prawnych

§ 12.

1. Do dłużników, którzy opóźniają się z zapłatą należności, pracownik komórki windykacyjnej wysyła upomnienie nie później niż w terminie 1 (jednego) miesiąca od otrzymania wniosku, o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2. 
2. W przypadku należności wynikających z decyzji, od których wniesiono odwołanie, terminy do wystawienia upomnienia liczone są od daty otrzymania z komórki organizacyjnej informacji, że decyzja stała się ostateczna.

3. Upomnienie wystawia się w dwóch egzemplarzach, przy czym oryginał otrzymuje dłużnik, zaś kopia pozostaje w aktach komórki organizacyjnej.

4. Upomnienia numerowane są narastająco w danym roku kalendarzowym 
i ewidencjonowane.

5. Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza Obornik Śląskich lub osobę przez niego upoważnioną.

6. Upomnienie wysyła się przesyłką poleconą za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Numer upomnienia umieszcza się również na potwierdzeniu odbioru.

7. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia dołącza się do kopii upomnienia 
i przechowuje w komórce organizacyjnej.

§ 13.

1. W przypadku braku zapłaty zaległości w terminie określonym w upomnieniu, po otrzymaniu dowodu skutecznego doręczenia upomnienia, pracownik komórki windykacyjnej wystawia tytuł wykonawczy.
2. Wystawiony tytuł wykonawczy przekazywany jest, zgodnie z właściwością miejscową organu egzekucyjnego, w terminie nie później niż do końca drugiego miesiąca następującego po miesiącu, w którym pracownik komórki windykacyjnej otrzymał dowód doręczenia upomnienia.

3. Po otrzymaniu zwrotu tytułu wykonawczego z organu egzekucyjnego w związku ze zmianą adresu dłużnika, komórka windykacyjna dokonuje ponownego wystawienia tytułu wykonawczego.

4. Po otrzymaniu informacji o zmianie adresu dłużnika, komórka windykacyjna zawiadamia o tym organ egzekucyjny, do którego został skierowany tytuł wykonawczy.

5. Komórka windykacyjna prowadzi monitoring przebiegu postępowania egzekucyjnego prowadzonego przez organ egzekucyjny inny niż Burmistrz Obornik Śląskich.

6. Po stwierdzeniu zmiany wysokości zadłużenia dłużnika, komórka windykacyjna dokonuje odpowiednio aktualizacji lub wycofania tytułu wykonawczego realizowanego przez właściwy organ egzekucyjny.

7. W przypadku braku skuteczności organu egzekucyjnego innego niż Burmistrz Obornik Śląskich w egzekucji należności lub braku informacji o czynnościach podejmowanych przez organ egzekucyjny, pracownik komórki windykacyjnej, wysyła zapytanie o przebieg egzekucji, nie później niż do końca roku od dnia następującego po roku wystawienia danego tytułu wykonawczego.

Dział V Zabezpieczenie wierzytelności

§ 14.

1. Po otrzymaniu od organu egzekucyjnego pisma w sprawie wysłuchania wierzyciela przed umorzeniem postępowania egzekucyjnego z uwagi na bezskuteczność, gdy nie 
są znane inne składniki majątku dłużnika, a należność przekracza 2.000 złotych (dwa tysiące złotych), pracownik komórki windykacyjnej składa wniosek o zawieszenie postępowania egzekucyjnego. Jednocześnie przekazuje Sekretarzowi wniosek 
o przekazanie do radcy prawnego sprawy celem wystąpienia do sądu z żądaniem zobowiązania dłużnika do złożenia wykazu majątku. Radca prawny, przed wystąpieniem do sądu w przedmiotowej sprawie, winien zapoznać się z przebiegiem bezskutecznej egzekucji i w porozumieniu z pracownikiem komórki windykacyjnej, uzgodnić zasadność sformułowania na posiedzeniu sądu określonych pytań wobec dłużnika, a to w celu ujawnienia składników majątku lub innego sposobu wyegzekwowania zaległych kwot.

2. Jeżeli egzekucja administracyjna należności pieniężnej przekraczającej 2.000 zł (dwa tysiące złotych) stała się bezskuteczna i zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że egzekwowana należność pieniężna nie będzie mogła być zaspokojona ze znanego majątku dłużnika, ani też z jego wynagrodzenia za pracę, lub z przypadających mu okresowo świadczeń za okres 6 miesięcy, a także innych uzasadnionych przypadkach, pracownik komórki windykacyjnej może zwrócić się do sądu o nakazanie zobowiązanemu wyjawienia majątku, zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania cywilnego. Postanowienia ust. 1 stosuje się odpowiednio.
3. W przypadku umorzenia postępowania egzekucyjnego z uwagi na jego bezskuteczność lub, gdy w okolicznościach sprawy pracownik komórki windykacyjnej uzna to za zasadne, w szczególności ze względu na ryzyko przedawnienia, w celu zabezpieczenia oznaczonej wierzytelności wynikającej z określonego stosunku prawnego, pracownik komórki windykacyjnej prowadzący sprawę, dokonuje wpisu hipoteki na nieruchomości stanowiącej własność dłużnika, wieczystym użytkowaniu oraz ustanawia zastaw na rzeczach ruchomych.

4. Niezwłocznie po uzyskaniu informacji od organu egzekucyjnego o prowadzonej względem dłużnika egzekucji z nieruchomości przez innego wierzyciela, pracownik komórki windykacyjnej, zgodnie z zakresem czynności, analizuje zasadność przyłączenia do egzekucji, co w następstwie skutkuje przygotowaniem wniosku w tej sprawie lub załączeniem do akt notatki uzasadniającej pozostawienie uzyskanej informacji bez dalszych czynności.

5. W sytuacji stwierdzenia bezskuteczności egzekucji sądowej, kolejny wniosek 
o przeprowadzenie egzekucji kierowany jest przed upływem trzech lat od daty stwierdzenia bezskuteczności postępowania.
6. W sytuacji, gdy koszty postępowania egzekucyjnego przewyższą wysokość dochodzonej zaległości, pracownik komórki windykacyjnej występuje do komórki organizacyjnej 
o umorzenie zaległości z urzędu. Komórka organizacyjna przeprowadza analizę zasadności i podejmuje ewentualną decyzję o umorzeniu należności z urzędu.

§ 15.

1. W przypadku ogłoszenia upadłości dłużnika, sprawa w zakresie egzekucji zaległości podmiotu postawionego w stan upadłości zostaje zakończona, akta sprawy przekazane zostają do realizacji komórki organizacyjnej.

2. Komórka organizacyjna przekazuje Sekretarzowi wniosek o przekazanie sprawy do radcy prawnemu wraz z kompletem dokumentów potwierdzających istnienie i wysokość należności na dzień ogłoszenia upadłości, łącznie z naliczonymi odsetkami, celem dokonania zgłoszenia wierzytelności w postępowaniu upadłościowym. Kopia zgłoszenia dokonanego przez radcę prawnego przekazywana jest niezwłocznie do komórki organizacyjnej, celem dołączenia do akt sprawy.

3. Po zakończeniu lub umorzeniu postępowania upadłościowego, radca prawny przekazuje do komórki organizacyjnej postanowienie Sądu, wyciąg z listy wierzytelności i inne istotne w sprawie dokumenty.

4. W przypadku stwierdzenia braku możliwości dalszego dochodzenia należności po zakończeniu lub umorzeniu postępowania upadłościowego komórka organizacyjna przeprowadza analizę zasadności i podejmuje ewentualną decyzję o umorzeniu  należności  z urzędu.
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