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Zatacznik do zarzadzenia
Zatacznik Nr 24

WYDZIAL WINDYKACII

Struktura wewnetrzna Wydziatu.

Wydzial Windykacji dzieli sie na:

Referat Windykacji Naleznosci Miasta,

Referat Egzekucji Administracyjnej,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podlegajq:

1) Kierownik Referatu Windykacji Naleznosci Miasta,

2)
3)

Il

Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej,
samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Szczegotowy zakres dziatania Referatow i samodzielnego stanowiska ds.
administracyjno-technicznych:

1. Do zakresu dziatania Referatu Windykacii Naleznosci Miasta nalezy:

1) biezaca weryfikacja zalegtosci w podsystemach windykacyjnych OTAGO;

2) windykacja podatkdw i optat lokalnych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym oraz naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym Miasta (Urzedu Miasta);

3) windykacja naleznodci Skarbu Panstwa, w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej zleconych jednostce samorzadu terytorialnego, prowadzona odpowiednio w trybie
cywilnoprawnym lub administracyjno-prawnym;

4) windykacja ustalonych, wymagalnych naleznosci stanowigcych dochody miejskich jednostek
organizacyjnych, przejeta na podstawie odrebnych uregulowan; -

5) wzywanie (upominanie) o =zaplate oraz podejmowanie  innych dziatahh zmierzajacych
do dobrowolnego uregulowania naleznosci (monitoring telefoniczny, elektroniczny,
korespondencyjny);

6) zlecanie spraw o podjecie postepowania sagdowego o zaplate, oraz egzekucji komorniczej;

7) wystawianie i kierowanie administracyjnych tytuldw wykonawczych do wiasciwego organu
egzekucyjnego;

8) wpis i aktualizacja wpisu dtuznikéw do rejestru dtuznikéw Biura Informacji Gospodarczej;

9) ewidencja i aktualizacja naleznosci przypadajacych od dtuznikéw alimentacyjnych w bazach danych
biur informacji gospodarczej;

10) realizacja procedury potracen wzajemnych wierzytelnosci;

11) przeprowadzanie rozméw i negocjacji z dtuznikami w zakresie ostatecznego terminu splaty
naleznoéci wraz z odsetkami, przed podjeciem czynnoéci zmierzajgcych do przymusowego
wyegzekwowania naleznosci;

12) zatatwianie korespondencji i obstuga informacyjna dtuznikéw w zakresie prowadzonych spraw
windykacyjnych;

13) wiekowanie naleznosci oraz szacowanie prawdopodobienstwa ich sptaty
i przewidywanych kosztéw $ciggniecia naleznosci w celu wyboru najefektywniejszej strategii
postepowania windykacyjnego;

14) monitorowanie spraw na kazdym etapie dochodzenia naleznosci;

15) wnioskowanie o umorzenie z urzedu nieéciggalnych naleznosci pienieznych;



16) weryfikacja spraw pod katem uptywu okresu $ciggalnosci naleznosci;

17) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym i likwidacyjnym;

18) podejmowanie czynnosci w imieniu wierzyciela w postepowaniach restrukturyzacyjnych;

19) wykonywanie innych przewidzianych prawem czynnosci w ramach realizacji procesu odzyskiwania
naleznosci od dtuznika lub jego nastepcéw prawnych, w tym dokonywanie ustalen danych o dtuzniku
i jego majatku;

20) opiniowanie  wnioskéw o udzielenie ulgi w sptacie naleznoéci  cywilnoprawnych
i publicznoprawnych, rozpatrywanych przez wydziaty merytoryczne Urzedu Miasta;

21) sporzgdzanie raportow z realizacji czynno$ci windykacyjnych.

2 .Do zakresu zadan Referatu Egzekuciji Administracyinej nalezy:

1) prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego oraz egzekucji naleznosci
pienieznych, dla ktdrych organ gminy jest wiasciwy do ich ustalania lub okredlania
i pobierania, przy zastosowaniu $rodkow egzekucyjnych:

a) z pieniedzy,

b) z wynagrodzenia za prace,

c) ze $wiadczen zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego,
d) z rachunkéw bankowych i wktadéw oszczedno$ciowych,

e) z ruchomosci,

f) z innych wierzytelnosci pienieznych i praw majatkowych;

2) badanie dopuszczainosci egzekucji administracyjnej, w tym speinienia wymogéw formalnych
w tytule wykonawczym;

3) nadawanie tytutom wykonawczym administracyjnej klauzuli wykonalnosci;

4) poszukiwanie majatku zobowigzanego;

5) doreczanie zobowigzanym odpiséw tytutdw wykonawczych;

6) rozpatrywanie S$rodkéw zaskarzenia oraz rozstrzyganie innych postepowan wpadkowych
(incydentalnych) w ramach prowadzonego postepowania egzekucyjnego;

7) orzekanie o zawieszeniu i umorzeniu postepowania egzekucyjnego w przypadkach spetnienia
przestanek okreslonych w ustawie;

8) dokonywanie  czynno$ci  merytorycznych i materialno-technicznych  zmierzajacych
do urzeczywistnienia obowigzkéw zwigzanych z wniesieniem $rodka zaskarzenia, w tym
przekazywanie akt do organu wyzszego stopnia;

9) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnych oraz
zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowa:

a) przekazywanie spraw do wilasciwych rzeczowo organdéw  egzekucyjnych,
celem {acznego prowadzenia egzekucji,
b) prowadzenie egzekucji facznej wg wiasciwosci rzeczowej;

10) wspdipraca z organami administracji publicznej oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji;

11) wspdipraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania danych o wierzytelnodciach
podlegajacych zajeciu egzekucyjnemu;

12) dokonywanie zabezpieczen sptaty dochodzonego obowigzku pienieznego poprzez wystepowanie z
wnioskiem do sadu rejonowego wieczystoksiegowego o wpis hipoteki przymusowej
na podstawie tytutu wykonawczego albo zarzadzenia zabezpieczenia;

13) wydawanie zgody na wykreslenie dtugu hipotecznego;

14) likwidacja pojazdéw usunietych z drogi w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, w wykonaniu orzeczenia sadu o przepadku pojazdu na rzecz Miasta;



15) weryfikacja zawiadomien bankéw o mozliwosci dziedziczenia przez gmine spadku po zmartych
posiadaczach Srodkéw pienigznych zdeponowanych na rachunkach bankowych — w przypadku
ujawnienia spadku bezdziedzicznego, zlecanie spraw o podjecie postepowania sadowego
o stwierdzenie nabycia spadku przez gmine;

16) podejmowanie masy spadkowej czynnej - odziedziczonych przez gmine wierzytelnoci pienieznych,
na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu i spisu inwentarza;

17) orzekanie w sprawach udzielenia ulgi w sptacie mandatéw karnych kredytowanych nakfadanych
przez Straz Miejska w Bydgoszczy;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych ulg w splacie naleznosci pienieznych z tytutu
grzywien mandatowych;

19) sporzadzanie raportéw z realizacji zadan egzekucji administracyjnej.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno- technicznych

1) obstuga kancelaryjna sekretariatu Wydziatu Windykacji;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w systemie informatycznym EZD oraz wysytanie
korespondencji za posrednictwem systemdw informatycznych oraz Kancelarii Ogélnej lub Poczty
Polskiej;

3) organizowanie obiegu informagji i dokumentéw oraz rozdziat korespondencji na poszczegdine
referaty zgodnie z dekretacjg dyrektora;

4) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw i wykonywanie innych czynnosci rejestrowych
zwigzanych ze sprawami pracowniczymi w systemie informatycznym oraz zgtaszanie wnioskéw
na szkolenia;

5) {aczenie rozméw telefonicznych, obstuga urzadzen biurowych;

6) zaopatrywanie pracownikdw w niezbedne materiaty biurowe i $rodki pracy;

7) prowadzenie spisu inwentarza srodkéw trwatych w dyspozycji wydziaty;

8) zarzadzanie korespondencjg i dokumentacjg sekretariatu, archiwizacja zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.



