ZARZADZENIE NR 15/2023
DYREKTORA CENTRUM WSPARCIA DLA OSOB W KRYZYSIE WE WLOCLAWKU
zdnia 18.07.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Windykacji Naleznosci w Centrum Wsparcia dia Os6b w Kryzysie we
Wioctawku

Na podstawie przepisow prawnych:

1.

2.

10.

1.

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w  administracji
(Dz. U. 2023.25.05).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie
wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w egzekuciji administracyjnej (Dz. U. 2022.1856 tj.)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionainej z dnia 18 listopada 2020 r .w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz.U. 2020.2083)

Ustawa z dnia 11 pazdziemika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienigznych (Dz.U. 2023.2009.4.)

Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U z 2022.1191 tj.) — art. 46 ust.1 pkt. 5.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U 2023.775 tj.).

Ustawa z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

(Dz.U 2023.2151 j.) art. 422 ust. 11,12,13)

At. 67 a § 1 pkt 3 oraz art. 67 d § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U. 2023.2383 j.).

At. 67 i art. 60 pkt7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2023.1270 tj.).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 pazdziemika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci
pienigznych, ktérych egzekucja moze byé wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia
(Dz. U. 2023.1626.4.).

Ustawa o krajowej administracji Skarbowej z dnia 16 listopada 2016 r. o administracji podatkowej
(Dz.U z2023.615 )

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig Instrukcie Windykacji naleznosci w Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku

stanowiacq zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje sig pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. administracji i windykaciji do zapoznania

sie z trescig Instrukcji Windykaciji naleznosci w Centrum Wsparcia dia Os6b w Kryzysie we Wioctawku.

§3.

Nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji Windykacji naleznosci w Centrum Wsparcia dia Osob w Kryzysie we

Wioctawku powierza sie Glownemu Ksiegowemu.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku z dnia
18.07.2023 1.

Instrukcja
Windykacji Naleznosci
w Centrum Wsparcia dla Os6b w Kryzysie we Wioctawku

§1

1. Niniejsza instrukcja reguluje procedure Windykacji Naleznosci za pobyt w Centrum Wsparcia dla Os6b
w Kryzysie we Wioctawku.

2. Celem instrukgji jest uporzadkowanie i ujednolicenie czynnosci windykacyjnych.
3. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumieé:

a) czynnosci windykacyjne - czynnosci realizowane przez specjaliste ds. administracji i windykacji
w Centrum Wsparcia dia Oséb w Kryzysie we Wioctawku

b) wierzytelnosci przystugujace wierzycielowi - uprawnienie domagania si¢ od diuznika spenienia
Swiadczenia pienieznego wynikajace ze zobowigzania

c) wierzytelnoSci wymagalne - wierzytelnosci po uptywie terminu pfatnosci

d) wierzytelnoSci przedawnione - wierzytelnoéci po uplywie terminu przedawnienia.

§2

1. Podstawowym  dokumentem  okreslajacym powstanie wierzytelnosci jest rachunek/wezwanie do
zaptaty (zawierajgce wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego) wystawiany przez uprawnionego do tego pracownika Centrum Wsparcia dia
Osdb w Kryzysie we Wioctawku.

2. Rachunek/wezwanie wystawia sie w dwoch egzemplarzach; oryginal otrzymuje zobowigzany, a kopie
otrzymuje pracownik windykaciji.

3. Pracownik windykacji kompletuje alfabetycznie akta doprowadzonych do wytzezwienia w teczkach
z podziatem na grupy:

a) akta wymagajace uzupeinienia np. wymagajace ustalenia lub potwierdzenia adresu zobowigzanego,
b) akta dotyczace platnosci roziozonych na raty,

c) akta z wystawionymi i wystanymi upomnieniami,

d) akta z wystanymi tytutami wykonawczymi,

e) akta naleznoci przedawnionych, przygotowanych do odpisania,

f)  akta naleznosci niesciagalnych przygotowanych do umorzenia,

g) akta spraw umorzonych,

h) akta spraw zatatwionych ostatecznie - zaptaconych (teczki w tej grupie przechowuje si¢ dla kazdego
roku oddzielnie),

i) akta osob bezdomnych,

J) akta osdb zmartych.

4. Pracownik windykacji w ramach dziatari windykacyjnych na biezaco:



a) monitoruje stan nalezno$ci, sprawdza czy wierzytelnos¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci,
albo czy diuznik odpowiedzial pisemnie na wezwanie,

b) wnioskuje o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow,

¢c) na wszelkie pisma dotyczace naleznosci za pobyt udziela pisemnej odpowiedzi bez zbednej zwloki
(art. 35k.p.a.),

d) moze podejmowac dziatania informacyjne (np. rozmowa telefoniczna, pismo, faks, e-mail, SMS)
wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku zaptaty, na
zasadach i w formie okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych,

§3

1. Naleznosci stajg si¢ wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci (14 dniod dnia doreczenia
wezwania do zaplaty), jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. JeZeli termin platnosci przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzief powszedni (roboczy).

2. Do 0s6b, ktére w terminie 14 dni od daty dorgczenia wezwania do zapfaty nie optacily naleZznosci za pobyt —
sporzadza si¢ w wersji papierowej upomnienie wedlug obowiazujacego wzoru (zgodnie z wytycznymi
ustalonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 04 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz.U.2020. poz.2194).

Upomnienie zawiera¢ powinno:

a) numer i date wystawienia upomnienia,

b) nazwe wierzyciela, adres jego siedziby lub jednostki organizacyjnej,

c) imig i nazwisko lub nazwe zobowiazanego i adres jego miejsca zamieszkania lub siedziby, a takze znany
wierzycielowi numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenciji Ludnosci (PESEL) albo numer
identyfikacji podatkowej (NIP), albo numer identyfikacji w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow
Gospodarki Narodowej (REGON), jezeli zobowiazany taki numer posiada,

d) wskazanie:

v’ tresci obowiazku, a w przypadku obowigzku zaptaty naleznosci pienigznej: okrelenie rodzaju
i wysokosci naleznosci pienigznej, ktdra nalezy zaplacic, oraz okresu, ktdrego dotyczy ta naleznosé,

v’ rodzaju i wysokosci odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienieznej, naliczonych na
dzien wystawienia upomnienia, o ile s3 wymagane, oraz stawki tych odsetek obowigzujacej na dzien
wystawienia upomnienia, wedlug ktorej nalezy obliczyé dalsze odsetki do dnia zaptaty,

v’ sposobu zapfaty naleznosci pienigznej, odsetek z tytulu niezaptacenia jej w terminie i kosztow
upomnienia,

v" wysokosci kosztéw upomnienia.

e) wezwanie do wykonania obowiazku, w tym obowiazku zaptaty naleznosci pienieznej wraz z odsetkami
z tytutu niezaptacenia jej w terminie, naliczonymi na dzien zaplaty, o ile s3 wymagane, oraz kosztami
upomnienia, z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia;
f) pouczenie, ze w przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyjne |
powstanie obowigzek zaplaty kosztéw egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pieniezne;:
v' oplaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego,
v’ oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkow pienigznych organowi
egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktorej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966
r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
v wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku z prowadzeniem
postepowania egzekucyjnego,
v' oplaty za czynnosci egzekucyjne;
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g) pouczenia, o ktérych mowa w art. 15 § 1a i art. 36 § 4 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

h) dane, o ktérych mowa w art. 15 § 1b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracii, i podpis, o ktérym mowa w tym przepisie - jezeli upomnienie nie jest generowane
automatycznie.

3. Upomnienie oznaczone jest numerem nadawanym automatycznie przez system Cogisoft.
Po sredniku wskazany jest numer katy pobytu osoby doprowadzonej do wytrzezwienia.

4. Upomnienie wysyta sig za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong za potwierdzeniem odbioru.

5. W przypadku nie optacenia przez zobowiazanego naleznosci w terminie 7 dni, liczac od dnia skutecznego
doreczenia upomnienia, wystawia sig fytul wykonawczy, kidry sporzadzany jest w wersji papierowsj
| elektronicznej, przy uzyciu programu komputerowego stosowanego w Centrum Wsparcia dla Osob w
Kryzysie we Wioctawku. Tytut wykonawczy sporzadzany jest zgodnie ze wzorem ustalonym w rozporzadzeniu
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie wzorow tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2022.1856).

6. Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym, zgodnie z podziatem
terytorialnym i ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidencii tytulow wykonawczych w programie
Cogisoft, a nastepnie przekazywane w formie elektronicznej (plik XML) oraz papierowej (oryginat + odpis dla
zobowigzanego) wraz z ewidencig tytuléw wykonawczych do Wydziatu Windykacji i Egzekucji Urzedu Miasta
Wioctawek.

7. W przypadku zaistnienia zdarzen majacych wplyw na przebieg egzekucji administracyjnej np. splata
cafkowita lub cze$ciowa naleznosci, rozlozenie na raty, umorzenie naleznosci objetej tytutem wykonawczym,
pracownik windykacji niezwlocznie wysyla zawiadomienie do Urzedu Miasta Wioctawek (np. informacja
o czesciowej lub catkowitej sptacie naleznosci, zawieszenie postepowania egzekucyjnego w chwili odroczenia
terminu lub rozlozenia na raty, wznowienie postepowania egzekucyjnego, gdy zobowigzany nie wywigzuje sie
z ustalonych zobowigzan itp.).

8. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulami wykonawczymi pracownik windykacji
kieruje do organéw egzekucyjnych zapytania o realizacje wnioskow egzekucyjnych.

§4

1. Na wniosek diuznika wierzytelnosci, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem diuznika lub
interesem publicznym, naleznosci mogq by¢ umarzane lub rozkiadane na raty przez Prezydenta Miasta
Wioclawek. W tym celu wniosek diuznika wraz z opisem stanu faktycznego (w szczegdlnosci wysokosci
zobowigzania) jest przekazywany do Wydziatu Finansow Urzedu Miasta Wloctawek.

§5

1. Dokumenty oséb bezdomnych przechowuje sig do chwili przedawnienia (3 lata) lub do uzyskania adresu
migjsca zamieszkania i wszczecia egzekuciji administracyjne;.

2. Termin przedawnienia przerywa sie na kolejne 3 lata w przypadku uzyskania wplaty czesciowe;.

3. Po wyczerpaniu wszystkich moZliwosci prawnych w postepowaniu egzekucyjnym w administraji

dotyczacych naleznosci niesciagalnych za pobyty w Centrum Wsparcia dia Oséb ~ w Kryzysie we Wioctawku,
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po przeanalizowaniu zadfuzenia poszczegdlnych duznikow na koniec roku kalendarzowego, pracownik
windykacji przygotowuje dokumenty i wydruki dotyczace wierzytelnosci przedawnionych. Okres przedawnienia
wynosi 3 lata od dnia, w kidrym uplynat termin platnosci. Zestawienie tych naleznosci przekazuje sie
Gtéwnemu Ksiggowemu celem ich wyksiegowania.

4. Akta spraw zakoriczonych, fj. sprawy splacone, umorzone, przedawnione przechowuje sie w windykaciji
przez okres dwoch lat. Po uptywie tego okresu akta spraw pracownik windykacji przekazuje do zaktadowej
skfadnicy akt.

§6

1. Instrukcje Windykacji Naleznosci wprowadza sie z dniem podpisania.

DYREKTO
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