ZARZADZENIE NR 7/2021
DYREKTORA GDANSKIEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

z dnia 24 czerwca 2021 r.

w sprawie zasad postepowania przy windykacji naleznosci pienigznych, do ktérych
dochodzenia zobowigzane jest Gdariskie Ustug Wspdélnych w Gdarisku oraz jednostki
organizacyjne obstugiwane przez Gdarnskie Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie § 4 ust.1 oraz § 2 ust. 2(h Statutu Gdanskiego Centrum Ustug Wspdinych
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XXVIII/711/16 RMG z dnia 25 sierpnia 2016 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej ,Gdanskie Centrum Ustug Wspdéinych” poprzez potgczenie
Centrum Obstugi Placéwek O$wiatowych Nr 1 Gdansku i Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Gdansku oraz nadania jej statutu wraz z poézniejszymi zmianami (tj. : Uchwata Nr
XXXIV/870/21 Rady Miasta Gdariska z dnia 25 marca 2021 r.) oraz 8 13 ust. 2h Regulaminu
Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Ustug Wspédlnych stanowigcego zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 5/2019 z dnia 2 grudnia 2019 r. w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania szczegétowe zasady postepowania przy windykacji naleznosci
pienigznych, do ktérych dochodzenia zobowigzane sa Gdarskie Centrum Ustug Wspdinych lub
jednostki organizacyjne obstugiwane przez GCUW, zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie gtéwnej ksiegowej Gdanskiego Centrum Ustug Wsp6lInych
w Gdansku.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych, wtasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkéw, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania
jej postanowien.

§ 4. Nadzér nad wykonywaniem zarzgdzenia sprawuje gtéwna ksiegowa Gdanskiego Centrum
Ustug Wspdlnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 lipca 2021 r. i ma zastosowanie do czynnosci windykacyjnych
podejmowanych od 1 lipca 2021 r.

RADCA PRAWNY (Gd. -2253)

-

Agnieszka 5 a-Chrzanowski
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Zatgeznik nr1

do Zarzadzenia nr 7/2021
Dyrektora GCUW

z dnia 24 czerwca 2021r.

Instrukcja
windykacji naleznosci

w Gdanskim Centrum Ustug Wspéinych oraz w jednostkach obstugiwanych przez

Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

DZIAL |
Postanowienia ogdlne

81

1. Instrukcja windykacji naleznosci w Gdanskim Centrum Ustug Wspdinych
w Gdansku (dalej GCUW) zwana dalej ,instrukcjg” okresla zasady oraz przebieg
postepowania w zakresie monitoringu i windykacji naleznosci w GCUW, szkotach,
placowkach oswiatowych i innych jednostkach organizacyjnych obstugiwanych
przez GCUW od oséb trzecich (dtuznikow).

2. Opisane w niniejszej instrukcji zasady majg na celu usprawnienie procesu
dochodzenia naleznosci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

GCUW - rozumie sie przez to Gdanskie Centrum Ustug Wspdélnych w Gdansku;
jednostce organizacyjnej - rozumie sie przez to szkote, placowke oswiatowg oraz
pozostate jednostki obstugiwane przez GCUW;

dtuzniku - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, zobowigzang do
uregulowania wobec wierzyciela naleznosci;

dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora GCUW lub dyrektora jednostki
obstugiwanej;

pracownikach GCUW - rozumie sie przez to pracownikdw GCUW d/s ksiegowosci
odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci;

pracownikach jednostki - rozumie sie przez to pracownikow zatrudnionych w
szkotach, placéwkach oswiatowych i pozostatych jednostkach obstugiwanych
przez GCUW oséb odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z windykacjg
naleznosci;

windykacji - rozumie sie przez to ogoét czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci;

naleznosci - rozumie sie przez to tacznie naleznos¢ gtéwng i odsetki,
przypadajace jednostce organizacyjnej;

wierzycielu - rozumie sie przez to jednostke organizacyjna.



§3
Do przestrzegania postanowien Instrukcji zobowigzani sa:

1) dyrektor GCUW oraz dyrektorzy jednostek obstugiwanych odpowiedzialnych
merytorycznie za zawarcie oraz realizacje uméw z kontrahentami;
2) pracownicy GCUW zajmujgcy sie obstuga finansowo-ksiegowg naleznosci .

DZIAL 1
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Zasady ogélne

§4

1. SzczegOtowe zasady prawidtowego i terminowego dokonywania przypisow
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym okreslajg
~Procedury wprowadzania umow, wystawiania oraz obiegu dokumentow
ksiegowych” .

2. Pracownicy GCUW odpowiedzialni sg za wprowadzanie uméw dochodowych, w
ramach posiadanych uprawniern i dostepnosci do danych odpowiadajg za
aktualizacje danych osobowych i adresowych w podsystemach informatycznych.

3. Pracownicy GCUW podejmujg niezwtocznie czynnosci windykacyjne, nie pozniej
niz w terminach wynikajgcych z niniejszej instrukgji.

4. Terminy wystawienia wezwan, upomnien, tytutdw wykonawczych, przekazania
spraw na droge postepowania sgdowego moze wstrzymac ztozenie wniosku przez
dtuznika o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci do czasu rozpatrzenia wniosku, o ile
do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pozostaje wiecej niz 6 miesiecy.

5. Dyrektor GCUW oraz  Dyrektorzy jednostek obstugiwanych przez GCUW
uprawnieni sg do dokonywania umorzen oraz ulg w sptacie naleznosci
cywilnoprawnych na podstawie Uchwaly Rady Miasta Gdanska w sprawie
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania termindw sptaty lub
rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Miasta Gdanska i jej jednostkom
organizacyjnym, warunkoéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach,
w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organéw lub oséb
uprawnionych do udzielania ulg, oraz naleznosci publicznoprawnych na podstawie
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

6. Zasady kolejnosci zaliczania wptat naleznosci cywilnoprawnych dokonywanych
przez dtuznikéw okredlane sg w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Gdanska
W sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych



10.

Gminy Miasta Gdanska w zakresie trybu pobierania dochoddw i dokonywania
wydatkéw. Zasady kolejnosci zaliczania wptat naleznosci publicznoprawnych
dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa i ustawy
o finansach publicznych.

Naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci,
o ile nie jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas
terminem wymagalnosci jest przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym dzien
powszedni.

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za
zwioke. Odsetki oblicza sie za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaptaty, przy
czym skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postepowania sgdowego nie
zwalnia z obowigzku naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych.
Pracownik GCUW ujmuje odsetki za zwtoke w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty najpdzniej pod datg ostatniego dnia kwartatu. W przypadku odsetek
kwartalnych ujmuje sie je w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
W przypadku zalegtoéci z tytutu dzierzawy, najmu i umoéw o podobnym
charakterze, w ramach ktérych dokonywana jest transakcja handlowa
z przedsiebiorca w rozumieniu ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym
opdznieniom w transakcjach handlowych. Pracownik GCUW zobowigzany jest do
réwnoczesnego dochodzenia rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci,
przy uwzglednieniu wytgczen okreslonych w uchwale Rady Miasta Gdanska nr
XVI1/351/19 z dnia 28 listopada 2019r. w sprawie niedochodzenia rekompensaty za
koszty odzyskiwania naleznosci o ktérej mowa w art. 10 ust.1 ustawy z dnia 08
marca 2013 o terminach zaptaty w transakcjach handlowych (Dz.U. Wojewodztwa
Pomorskiego z 2019r., poz. 6003)

Pracownik GCUW wystawia Note Ksiegowg oraz ujmuje jg w ksiegach
rachunkowych.

Rozdziat |
Analiza zadluzenia

Zasady prowadzenia windykacji naleznosci cywilnoprawnych
&S

Pracownicy GCUW w porozumieniu z Dyrektorem GCUW lub Dyrektorem jednostki
obstugiwanej lub osobg upowazniong prowadzg na biezgco dziatania
prewencyjne, w szczegblnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z
dtuznikami, majgce na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opozZnien
w ptatnosciach.

W przypadku wystepowania op6znien w ptatnosciach pracownik GCUW informuje
Dyrektora GCUW lub Dyrektora jednostki obstugiwanej lub osobg upowazniong.



10.

Dyrektor GCUW lub Dyrektor jednostki obstugiwanej lub osoba upowazniona
informuje dtuznika o:

wystgpieniu zadtuzenia;

naliczaniu odsetek;

mozliwosci wypowiedzenia umowy;

mozliwos¢ skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

W  przypadku powstania zalegtoSci powyzej dziesieciokrotnosci kosztow
upomnienia, pracownicy GCUW w terminie nie dtuzszym niz 30 dni po uptywie
terminu ptatnosci, podejmujg dziatania informacyjne.

Dziatania informacyjne nie muszg by¢ podejmowane wobec dtuznikéw, w stosunku
do ktérych dochodzenie naleznosci skierowano na droge postepowania sgdowego
z tytutu wczesniej istniejgcych zalegtosci.

Jezeli dtuznik nie ureguluje zalegtosci w ciggu 21 dni od daty podjecia dziatan
informacyjnych, o ktérych mowa w ust.4, pracownicy GCUW  przekazujg
sporzgdzone wezwanie do zaptaty do podpisu do Dyrektora GCUW lub Dyrektora
jednostki obstugiwanej. Podpisany dokument GCUW iub jednostka organizacyjna
wysyta do dtuznika przesytkg listowg polecong pod rygorem skierowania sprawy
na droge postepowania sgdowego.

. Jezeli dziatania informacyjne nie beda podejmowanie dla zalegtosci, o ktérych

mowa w ust.4, pracownicy GCUW w ciggu 30 dni od daty uptywu terminu
ptatnosci, wysytajg do Dyrektora GCUW lub Dyrektora jednostki obstugiwanej
sporzadzone wezwanie do zaptaty. Dyrektor GCUW lub Dyrektor jednostki
obstugiwanej po podpisaniu wysyta wezwania do dtuznika przesytkg listowa
polecong .

W przypadku zalegtosci ponizej dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, ale nie
mniejszej niz koszt wystania przesyiki listowej, pracownicy GCUW w terminie do 3
miesiecy od daty uptywu terminu ptatnosci podejmujg dziatania informacyjne.
Jezeli dtuznik nie ureguluje zalegtosci w ciggu 21 dni od daty podjecia dziatan
informacyjnych, pracownicy wysytajg do Dyrektora GCUW lub Dyrektora jednostki
obstugiwanej sporzgdzone wezwanie do zaptaty. Dyrektor GCUW lub Dyrektor
jednostki obstugiwanej po podpisaniu wysyta wezwania do dtuznika przesytka
listowa polecona.

Wezwanie do zaptaty w szczegolnosci zawiera: date sporzgdzenia wezwania,
wskazanie wierzyciela, wskazanie podstawy roszczenia- tytut z ktérego wynika
dane zobowigzanie np. numer konkretnej faktury badZ umowy, kwote zadtuzenia
wraz z odsetkami, termin jej zaptaty- 14 dni od dnia otrzymania wezwania do
zaptaty, numer rachunku bankowego, na ktéry nalezny dokona¢ zaptaty, sankcje
skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego w sytuacji nieuregulowania
zalegtosci w terminie, klauzule o sposobie polubownego rozwigzania sporu oraz
podpis dyrektor jednostki

Wezwania do zaptaty wystawione sg przez pracownikéw GCUW w dwdch
egzemplarzach



1) oryginat - otrzymuje zobowigzany;
2) kopia - pozostaje w aktach GCUW;

11.Wezwania do zaptaty podpisuje Dyrektor GCUW Ilub Dyrektor jednostki
obstugiwanej lub osoba upowazniona. Nastepnie wezwania sg wysytane przez
pracownika jednostki do GCUW oraz do dtuznika.

12.W przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru odnotowano ,adresat zmart’
pracownik GCUW informuje o tym fakcie Zesp6t Radcoéw Prawnych, radca prawny
wystepuje do sagdu spadku z zapytaniem, czy od daty Smierci dtuznika toczyto sig
lub toczy w sadzie postepowanie o stwierdzeniu nabycia spadku po zmartym
dtuzniku. Jezeli takie postepowanie sie toczyto i zostato zakonczone zwraca sie do
tego sgdu o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku po
zmartym dtuzniku wraz z adnotacjg o jego prawomocnosci.

13. Jesdli dtuznik kwestionuje naleznos¢, pracownik GCUW wyjasnia sprawe i prowadzi
z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen
informujac o tym fakcie Dyrektora GCUW lub Dyrektora jednostki obstugiwanej,
lub osobe upowazniona.

14. Wezwania sg ewidencjonowane w systemie ksiegowym.

Rozdziat Il
Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

86

W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty
wystawionym przez GCUW, pracownik GCUW przekazuje do Dyrektora GCUW lub
Dyrektora jednostki obstugiwanej informacje o braku wptaty w celu prowadzenia dalszej
windykacji na drodze postepowania sgdowego.

8§87

Kopia wezwania do zaptaty pozostaje w aktach GCUW i jednostki organizacyjnej.

§8

Decyzje o skierowaniu dochodzenia naleznosci w postgpowaniu sgdowym podejmuje
Dyrektor GCUW lub Dyrektor jednostki obstugiwanej wystepujac do radcy prawnego
GCUW o skierowanie sprawy do Sadu.

59



Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznoéci
W postepowaniu sgdowym po otrzymaniu kompletnej dokumentacji sprawy sporzadza
pozew i sktada go do sagdu.

§10

Pracownicy GCUW prowadzg ewidencje ksiegowa naleznosci dochodzonych
W postgpowaniu sgdowym na wyodrebnionym koncie ksiegowym.

8§11

Dyrektor GCUW lub Dyrektor jednostki obstugiwanej w przypadku nie zasgdzenia na rzecz
wierzyciela dochodzonej naleznosci w terminie do 14 dni od daty jego otrzymania,
przekazuje do GCUW dyspozycje odpisu naleznosci wraz z kopiag prawomocnego
orzeczenia sgdu w celu zarachowania w ksiegach rachunkowych.

§12

1. Do dtuznikow, ktorzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonali zaptaty
naleznosd, GCUW sporzgdza i przekazuje Dyrektorowi GCUW iub Dyrektorowi jednostki
obstugiwanej ponowne wezwanie do zaptaty. W przypadku braku wptaty w terminie
okresSlonym w wezwaniu GCUW przekazuje wezwania do zaptaty wraz z jego
potwierdzeniem odbioru do radcy prawnego w celu wszczecia postepowania
egzekucyjnego.

2. Po dokonaniu wptaty przez dtuznika GCUW przekazuje niezwtocznie informacje do
Dyrektora GCUW lub Dyrektora jednostki obstugiwanej oraz radcy prawnego GCUW.

513

W przypadku uprawomocnienia sie orzeczenia radca prawny wystepuje do Sadu
o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu, a w przypadku gdy nadanie
klauzuli wykonalnosci nastepuje przez Sad z urzedu o przestanie tytutu wykonawczego.

§14

Etap windykacji sgdowej konczy sie z chwilg uzyskania przez radce prawnego tytutu
egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci.

815

1. W przypadku, gdy powddztwo zostato przez Sad oddalone radca prawny bezzwiocznie
przekazuje Dyrektorowi GCUW lub Dyrektorowi jednostki obstugiwanej orzeczenie Sadu
wraz z uzasadnieniem oraz pisemng opinig odnosnie zasadnosci sktadania $rodkow
odwotawczych.

2. Pracownik GCUW niezwtocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika, informuje
Dyrektora GCUW lub Dyrektora jednostki obstugiwanej oraz radce prawnego o wptacie
naleznosci przez dtuznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy zostata
przekazana celem skierowania na droge postepowania sgdowego.



816

Po uzyskaniu tytutu egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci radca prawny
niezwtocznie kieruje wniosek o wszczecie egzekucji sgdowej do wiasciwego komornika
i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz monitoruje
przebieg egzekucji.

Rozdziat 11l
Ustalenie optat publicznoprawnych i kontrola ich uiszczania

8§17

1. Jednostka obstugiwana zobowigzana jest do systematycznej kontroli terminowosci
zaptaty optat publicznoprawnych ( oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego
oraz optata za wyzywienie w przedszkolu).

2. Zalegto$¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty.

3. Po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajgcych do egzekudji,
jednostka obstugiwana stosuje dziatania informacyjne wobec rodzica/opiekuna dziecka
zmierzajace do dobrowolnego odzyskania naleznosci.

4. Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegoélnosci poprzez krotka
wiadomo$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon, osobistg rozmowe i moga obejmowal
informacje o terminie zaptaty naleznosci pienieznych lub jego uptywie, wysokosci
naleznosci pienieznej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powstac
kosztach egzekucyjnych.

5. Doboru metod, o ktérych mowa w ust. 4, dokonuje jednostka obstugiwana wedtug
posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.

8§18
Wystawianie i wysytanie upomnien

1. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta dopiero wtedy gdy wierzyciel, po uptywie
terminu do wykonania przez zobowigzanego obowigzku zaptaty, przestat mu pisemne
upomnienie. Dokument ten musi zawiera¢ wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej. Postepowanie egzekucyjne moze byC wszczete
dopiero po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia tego upomnienia.



2. Jesli naleznos¢ przekracza dziesigciokrotnosc kosztow upomnienia, pracownik GCUW,
o0 ile upomnienie jest wymagane, wystawia w terminie:

1) nie diuzszym niz 30 dni od daty uptywy terminu ptatnosci- jezeli nie zostaty podjete
dziatania informacyjne;

2) nie dtuzszym niz 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne.

3. Pracownik GCUW przekazuje do Dyrektora jednostki obstugiwanej wystawione
upomnienie.

4. Dyrektor jednostki obstugiwanej - dzialtajgcy w imieniu wierzyciela, w oparciu
0 udzielone mu upowaznienie podpisuje i wysyta zobowigzanym upomnienie.

5. Wystawiajgc upomnienie nalicza sie koszty upomnienia, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wrzednia 2015 roku w sprawie wysokosci
Kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed

wszczeciem egzekucji administracyjnej.

6.Sporzadzone upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem zasadnosci ich
wystawienia. Przed wystaniem upomnienia Dyrektor jednostki obstugiwanej zobowigzany
jest sprawdzi¢ za posrednictwem pracownika GCUW, czy w okresie od wystawienia
upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty zalegtosci.

7. Upomnienie nalezy wystac listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na
adres zobowigzanego.

8. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia jednostka
obstugiwana sktada reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia
upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, jednostka
obstugiwana wysylta je ponownie.

9. Koszty upomnienia oraz odsetki za zwioke stanowig naleznos¢ uboczng, ktéra
przypisuje sig w kwocie wptaconej (na podstawie dokumentu wptaty).

§19
Postepowanie z tytutami wykonawczymi

1. Podstawg egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytut wykonawczy,
ktorego wzor okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzoréw tytutdw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 176 z pdzn. zm.).

2. Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik GCUW sprawdza, czy petna
kwota naleznosci znajdujgca sie w upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy
jednostki.



3. Brak zaptaty ze strony zobowigzanego w terminie wskazanym w upomnieniu, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia jego skutecznego doreczenia, obliguje
dyrektora jednostki (dziatajgcego w imieniu wierzyciela) do wystawienia tytutu
wykonawczego za posrednictwem pracownika GCUW.

4. Wzér tytutu wykonawczego oraz objasnienia dotyczace jego wypetniania znajdujg sie na
stronie internetowej GCUW.

5. Po wystawieniu tytutu wykonawczego dyrektor jednostki obstugiwanej sporzgdza jego
odpis opatrzony klauzulg ,Odpis tytutu wykonawczego”.

6. Jezeli zobowigzany ma state miejsce zamieszkania poza administracyjnymi granicami
Gminy Gdansk organem wiasciwym do prowadzenia postgpowania egzekucyjnego jest
wiasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego.

7. Komplet dokumentéw, tj. tytut wykonawczy wraz z jego odpisem, nalezy przekaza¢ do
Referatu Egzekucji z zastrzezeniem ust. 6. Kserokopie ztozonego tytutu wykonawczego
nalezy ztozy¢ w GCUW.

8. Referat Egzekucji nie przystepuje do egzekucji administracyjnej i zawiadamia
wierzyciela o przyczynach nieprzystgpienia do egzekugji, jezeli tytut wykonawczy nie
spetnia wymogdw okreslonych w art. 27 8 1§ 2 ustawy.

9. Pracownik GCUW niezwtocznie informuje Dyrektora jednostki obstugiwanej o fakcie
zaptaty czesci lub catosci zobowigzania przez zobowigzanego a takze o innych zmianach
majacych wptyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne.

10. Dyrektor jednostki obstugiwanej niezwtocznie informuje Referat Egzekucji o fakcie
zaptaty czeéci lub catosci zobowigzania przez zobowigzanego a takze o innych zmianach
majacych wptyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne.

DZIAL 1l
Sprawozdawczos¢

820

1.Z podejmowanych czynnosci windykacyjnych i egzekucyjnych sporzgdzane sg
sprawozdania za poprzedni rok kalendarzowy, ktére przektadane sg Skarbnikowi Miasta
Gdanska w terminie nie dtuzszym niz 15 marca roku nastepnego.

2. Pracownik GCUW odpowiedzialny za windykacje sporzadza sprawozdanie zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 1840/20 Prezydenta Miasta Gdanska z
dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie obowigzku wprowadzenia w Urzedzie Miejskim
w Gdansku i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska zasad postepowania
dotyczacych windykacji naleznosci pienieznych.



§ 21
Postanowienia ogédlne

Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych zasady okres$lone
w instrukcji stang sie sprzeczne z tymi przepisami, to stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce do czasu dostosowania do nich instrukgji.

w-Chrzanowsk:

Agnieszka 3



