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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr ‘256 ’2'0

Zatacznik 24
WYDZIAL WINDYKACII

Struktura wewnetrzna Wydziatu:

Wydziat Windykacji dzieli sie na:

Referat Windykacji Naleznosci Masowych,

Referat Egzekucji Administracyjnej,

Referat Windykacji i Monitoringu Wierzytelnoéci Pienieznych,
samodzielne stanowisko ds. prawno-orzeczniczych,
samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych;

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegajq:

Kierownik Referatu Windykacji Naleznosci Masowych,

Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej,

Kierownik Referatu Windykacji i Monitoringu Wierzytelnoci Pienieznych,
samodzielne stanowisko ds. prawno-orzeczniczych,

samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

Szczegblowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

Do zakresu dziatania Referatu Windykacii Naleznosci Masowych nalezy:

1) windykacja zalegtosci podatkowych z tytutu:
- podatkéw i optat lokalnych, w szczegdinoéci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
le$nego oraz podatku od $rodkéw transportowych,
- opfat i kar za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) windykacja mandatéw karnych kredytowanych wystawianych przez straz miejska;
3) windykacja ustalonych, wymagalnych naleznosci stanowiacych dochody Zarzadu Drdg Miejskich
i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy (przejeta na podstawie uchwaty Rady Miasta) z tytutu:
a) opfat dodatkowych za postdj pojazdéw samochodowych na drogach publicznych bez
uiszczenia naleznej oplaty;
b) oplat pobieranych w razie:
- stwierdzenia braku odpowiedniego dokumentu przewozu,
- stwierdzenia braku waznego dokumentu po$wiadczajacego uprawnienie do bezptatnego albo
ulgowego przejazdu publicznym transportem zbiorowym,
- niezapfacenia naleznoéci za zabrane ze sobg do $rodka przewozu rzeczy lub zwierzeta
albo naruszenia przepisow o ich przewozie,
- spowodowania, bez uzasadnionej przyczyny, zatrzymania lub zmiany trasy érodka transportu;
4) wystawianie upomnien za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
5) wystawianie administracyjnych tytutéw wykonawczych i kierowanie ich do wiasciwych
miejscowo i rzeczowo organéw egzekucyjnych, celem wszczecia egzekucji;
6) wzywanie o dobrowolng zaplate;
7) kierowanie pozwoéw o zaptate w elektronicznym postepowaniu upominawczym (EPU);
8) kierowanie drogg elektroniczng e-nakazéw zaplaty z klauzula wykonalnoéci do komornika
sadowego;
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9) zlecanie do obstugi prawnej spraw o podjecie postepowania sgdowego o zaplate oraz egzekudji
komorniczej, w przypadkach nie uzyskania prawomocnego rozstrzygniecia w EPU;

10) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtoéciowym i likwidacyjnym;

11) podejmowanie czynno$ci w imieniu wierzyciela w postepowaniach restrukturyzacyjnych;

12) dokonywanie zabezpieczeri sptaty dochodzonych naleznosci podatkowych wpisem hipoteki
przymusowej, na podstawie tytutu wykonawczego albo zarzadzenia zabezpieczenia, oraz
wydawanie zgdd na wykreslenie tej hipoteki;

13) monitorowanie spfaty naleznosci na kazdym etapie jej dochodzenia, a takze po bezskutecznej
egzekucji, wykonywanie lub inicjowanie wszelkich przewidzianych prawem i uzasadnionych
ekonomicznie czynnosci w ramach realizacji procesu odzyskiwania lub zabezpieczania naleznosci
przypadajacych od dtuznika lub jego nastepcéw prawnych, w tym dokonywanie ustalen danych
o dtuzniku i jego majatku;

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

15) weryfikacja, analiza sald i wiekowanie zalegloéci w systemie windykacyjnym;

16) raportowanie przebiegu i skutecznoéci realizowanych czynnoéci windykacyjnych.

Do zakresu dziatania zadar Referatu Egzekucji Administracyinej nalézy:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoéci pienieznych, dla ktorych organ gminy jest
whasciwy do ich ustalania lub okreélania i pobierania, przy zastosowaniu érodkéw egzekucyjnych:
a) z pieniedzy,
b) z wynagrodzenia za prace,
¢) ze Swiadczen zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego,
d) z rachunkéw bankowych i wktadéw oszczednosciowych,
e) z ruchomosci,
f) z innych wierzytelnosci pienieznych i praw majatkowych;

2) badanie dopuszczalnoici egzekucji administracyjnej, w tym spetnienia wymogéw formalno-
prawnych w tytule wykonawczym;

3) poszukiwanie wierzytelnoici z rachunkéw bankowych, innych wierzytelnosci pienieznych i
majatku zobowigzanych podlegajacych egzekucii;

4) doreczanie zobowigzanym odpiséw tytutéw wykonawczych i zaje¢ egzekucyjnych;

5) orzekanie w prowadzonym postepowaniu egzekucyjnym, w tym o zawieszeniu i umorzeniu
postepowania egzekucyjnego w przypadkach spetnienia przestanek okreslonych w ustawie;

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

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

a) przekazywanie spraw do wiasciwych rzeczowo organdw egzekucyjnych,
celem facznego prowadzenia egzekudji,
b) prowadzenie egzekucji tacznej wg wrasciwosci rzeczowej;

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

9) wspdtpraca z komérkg ksiegowoici w zakresie pozyskiwania danych o wierzytelnosciach
podlegajacych zajeciu egzekucyjnemu;

10) dokonywanie zabezpieczeri hipotecznych  naleznoéci pienigznych egzekwowanych w
administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym;

11) likwidacja pojazdéw usunigtych z drogi w trybie rozciagniecia przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w wykonaniu orzeczenia sadu o przepadku pojazdu na rzecz
gminy;



12) raportowanie przebiegu i skutecznoéci prowadzonej egzekucji administracyjnej.

Do zakresu dziatania Referatu Windykacii i Monitoringu Wierzytelnosci Pienieznych
nalezy:

1) windykacja naleznosci o charakterze cywilnoprawnym gminy oraz naleznosci Skarbu Paristwa, w
zwigzku z realizacj zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego, w szczegébinosci:

- opfat za uzytkowanie wieczyste gruntu, uzytkowanie, zarzad i stuzebnosc,

- opfat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci gruntu na
cele mieszkaniowe,

- zynszu dzierzawnego, czynszu najmu lokali uzytkowych, Czasowego zajecia terenu i naleznosci
z umoéw o podobnym charakterze, oraz za bezumowne korzystanie z gruntu,

- roszczen o zwrot bonifikaty udzielonej przy sprzedazy lokalu mieszkalnego;

2) windykacja niepodatkowych naleznoéci budzetowych o charakterze publicznoprawnym, tj. kary
porzadkowe, grzywny, optaty administracyjne i inne naleznoéci ustalone lub okreélone w decyzji
administracyjnej, postanowieniu lub wynikajace z mocy prawa, nienaleznie pobrane Swiadczenia
rodzinne i dodatki mieszkaniowe, nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci pobrane dotacje;

3) windykacja ustalonych, wymagalnych naleznoéci stanowigcych dochody miejskich jednostek
organizacyjnych, przejeta na podstawie uchwat Rady Miasta (m.in. naleznosci z obiektéw
sportowych zarzadzanych przez Bydgoskie Centrum Sportu, optaty za pobyt w domach pomocy
spotecznej oraz inne opfaty i naleznosci zwigzane z zadaniami wykonywanymi przez MOPS,
optaty za pobyt w zlobku miejskim, optaty za zajecie pasa drogowego ZDMIKP, nawigzki);

4) windykacja naleznosci z kompleksu sportowego +ASTORIA", wg postanowiefi umowy
wykonawczej;

5) wzywanie o zaplate oraz podejmowanie innych dziatah zmierzajgcych do dobrowolnego
uregulowania przeterminowanych naleznoéci (monitoring  telefoniczny, elektroniczny,
korespondencyjny);

6) przeprowadzanie rozméw i negocjacji z dtuznikami w zakresie ostatecznego terminu sptaty
naleznosci wraz z odsetkami, przed podjeciem czynnosci zmierzajacych do przymusowego
wyegzekwowania naleznosci;

7) Zlecanie do obstugi prawnej spraw o dochodzenie roszczen przed sagdem powszechnym i w
egzekucji komorniczej;

8) wspodldziatanie z Prokuratorig Generalng RP w zakresie wykonywanego przez nig zastepstwa
procesowego Skarbu Panstwa przed sadami powszechnymi, w sprawach o zaplate (przy
wspdtudziale wydziatu merytorycznego);

9) wpisywanie dtuznikéw do rejestru dhuznikéw Biura Informacii Gospodarczej;

10) ewidencja i aktualizacja naleznoéci przypadajacych od dtuznikéw alimentacyjnych w
obligatoryjnych rejestrach dtuznikéw Biur Informacji Gospodarczej;

11) dokonywanie potracen wzajemnych wierzytelnosci Miasta i dtuznika;

12) wykonywanie obowigzkéw wierzyciela zmierzajacych do przymusowego Sciggniecia naleznosci w
administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym;

13) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadiosciowym i likwidacyjnym;

14) podejmowanie czynnoéci w imieniu wierzyciela w postgpowaniach restrukturyzacyjnych;

15) monitorowanie sptaty naleznoéci na kazdym etapie jej dochodzenia, a takze po bezskutecznej
egzekucji, wykonywanie lub inicjowanie wszelkich przewidzianych prawem i uzasadnionych
ekonomicznie czynnosci w ramach realizacji procesu odzyskiwania lub zabezpieczania naleznosci
przypadajacych od dtuznika lub jego nastepcéw prawnych;

16) wydawanie zgéd na wykredlenie hipoteki przymusowej celem przedlozenia w sadzie
wieczystoksiegowym;

17) procedowanie o umorzenie z urzedu nieéciagalnych naleznoéci pienieznych;



18) weryfikacja zawiadomien bankéw i instytucji bankowych o mozliwoéci dziedziczenia przez gmine
spadku po zmartych posiadaczach $rodkéw pienieznych zdeponowanych na rachunkach
bankowych lub wkiadach oszczednosciowych - w przypadku ujawnienia spadku
bezdziedzicznego, zlecanie spraw o podjecie postepowania sadowego o stwierdzenie nabycia
spadku przez gmine;

19) podejmowanie masy spadkowej czynnej — odziedziczonych przez gmine wierzytelnosci
pienigznych, na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu lub spisu inwentarza;

20) orzekanie i sprawozdawanie w sprawach udzielenia ulgi w splacie mandatéw karnych
kredytowanych naktadanych przez straz miejska;

21) weryfikacja, analiza sald i wiekowanie zalegtosci w systemie windykacyjnym;

22) weryfikacja spraw windykacyjnych pod katem uplywu okresu $ciggalnosci naleznosci;

23) monitorowanie i analiza stanéw wymagalnych wierzytelnoéci Miasta i Skarbu Parnstwa;

24) monitorowanie i optymalizacja procesu windykacji naleznosci Miasta Bydgoszczy z tytutu
korzystania z zasobu komunalnego, realizowanego przez zarzadce nieruchomosci;

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

26) wyrazanie stanowiska, na podstawie uprzednio podjetych czynnosci windykacyjnych, w sprawie
mozliwosci przymusowego odzyskania naleznoéci od dtuznika, na potrzeby rozpoznawania przez
jednostki wiodace wnioskéw o udzielenie ulgi w sptacie naleznoéci przypadajacych Miastu
Bydgoszcz, Skarbowi Panstwa lub jednostkom organizacyjnym gminy;

27) raportowanie przebiegu i skutecznosci realizowanych czynnoéci windykacyjnych.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. prawno-orzeczniczych nalezy:

1) Swiadczenie biezacej pomocy prawnej | doradztwa w sprawach nalezacych do kompetencji
wydziatu;

2) analiza i interpretacja zmian aktéw prawnych oraz obowiazujacych przepisdw prawa w
kontekscie zadan realizowanych w wydziale;

3) redagowanie pism procesowych w elektronicznym postepowaniu upominawczym (EPU) oraz w
sadowym postgpowaniu egzekucyjnym, wszczetym na podstawie prawomocnego e-nakazu
zaplaty;

4) analiza propozycji uktadowych i spetnienia wymogéw formalnoprawnych przed podjeciem
decyzji o oddaniu glosu wierzyciela w postepowaniu sagdowym o zatwierdzenie ukfadu, oraz
weryfikacja formalno-prawna spraw przed podjeciem innych czynnoéci w imieniu wierzyciela w
sadowych postepowaniach restrukturyzacyjnych i przed sadem wieczystoksiegowym;

5) reprezentowanie stacio fisci Skarbu Paristwa — Prezydenta Miasta przed Prokuratorig Generalna
RP w zakresie wykonywanego przez nig zastgpstwa procesowego Skarbu Parstwa przed sadami
powszechnymi, w sprawach o zaplate;

6) opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego w zakresie udzielania ulg w splacie
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, oraz instrukcji wykonawczych dot. udzielania ulg w
sptacie naleznoéci pienigznych i innych procedur zwigzanych z naleznoéciami pienieznymi;

7) rozpatrywanie srodkéw zaskarZenia (zarzuty, skargi, sprzeciwy matzonka) oraz rozstrzyganie
innych postepowan - wpadkowych (incydentalnych) w ramach prowadzonego przez organ
egzekucyjny postepowania egzekucyjnego w administracji;

8) wydawanie postanowien wierzyciela niebedacego jednocze$nie organem egzekucyjnym w
sprawach zarzutéw w egzekucji administracyjnej prowadzonej przez inny administracyjny organ
egzekucyjny;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i petycje dotyczace spraw objetych
dziataniami wydziatu,



5. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. administracyino - technicznych
nalezy:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7)
8)
9)

obstuga kancelaryjna i sekretarska wydziatu;

przyjmowanie i rejestracja korespondencji, w tym w systemie EZD;

rozdziat korespondencji na poszczegdine referaty zgodnie z dekretacja dyrektora;
przygotowanie i wysytanie korespondencji, oraz e-korespondengji za podrednictwem systemu
informatycznego, kancelarii ogélnej albo operatora pocztowego;

dbato$¢ o wiasciwy obieg dokumentéw i bezwzglednie potrzebnych informacji w wydziale;
prowadzenie ewidencji kadrowych oraz spraw zwigzanych ze szkoleniami i zaopatrzeniem
pracownikéw wydziatu w niezbedne materiaty biurowe i $rodki pracy;

zarzgdzanie dokumentacjg sekretariatu wydziatu;

koordynowanie archiwizacji dokumentéw wydziatu wg JRWA;

prowadzenie spisu inwentarza srodkéw trwatych w dyspozycji wydziatu.



