ZARZADZENIE NR ..... .5..4..:‘2026
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN

z dnia ./../Z.MZﬁQCaozs r.

w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania z zajeciami komorniczymi
dotyczacymi wierzytelnosci z uméw cywilnoprawnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 882-888 ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 1568 z p6zn. zm.), art. 42
ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1270 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie procedure
postepowania z zajeciami komorniczymi dotyczacymi wierzytelnosci przystugujacych z
tytutu umoéw cywilnoprawnych, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Procedura, o ktérej mowa w § 1, ma =zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie realizujgcych wyptaty naleznoéci z
tytutu uméw cywilnoprawnych, w przypadku otrzymania zawiadomien o zajeciu
wierzytelnosci przez organ egzekucyjny.

§3

Nadzér nad stosowaniem procedury powierza sie Skarbnikowi Gminy i Miasta Zuromin
§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Miasta Zuromin

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

/‘
Nr 912006 zdnia . AF... lutego 2026 roku

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z ZAJECIAMI KOMORNICZYMI DOTYCZACYMI
WIERZYTELNOSCI Z UMOW CYWILNOPRAWNYCH

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie jednolitego, terminowego i bezpiecznego postepowania w
przypadku zaje¢ komorniczych wierzytelnosci z uméw cywilnoprawnych oraz zapobieganie
powstawaniu zobowigzan z naruszeniem zaje¢ komorniczych, poprzez: - terminowe udzielanie
odpowiedzi komornikowi (7 dni), - prawidtowe oznaczanie umoéw i faktur, - jasne przypisanie
odpowiedzialnosci pomiedzy wydzialy merytoryczne, finanse i Skarbnika, - spetnienie wymogow
kontroli zarzadcze,.

2. Zakres procedury

Procedura obejmuje: - zajecia komornicze wierzytelnosci wynikajgcych z  uméw
cywilnoprawnych (wykonawcy, dostawcy, ustugodawcy), - etap zawierania umoéw, - etap
realizacji umow i obstugi faktur, - Skarbnika, - pracownikéw finansowych, - wydziaty
merytoryczne.

Procedura nie dotyczy zaje¢ wynagrodzen pracowniczych.

3. Odpowiedzialnosé

3.1 Skarbnik

Skarbnik odpowiada za: - zapewnienie funkcjonowania systemu obstugi zaje¢ komorniczych, -
nadzér nad Rejestrem Zaje¢ Komorniczych, - zapewnienie terminowego udzielania odpowiedzi
komornikowi (7 dni), - zatwierdzanie odpowiedzi kierowanych do komornikéw, - podejmowanie

decyzji finansowych dotyczgcych realizacji lub wstrzymania ptatnosci, - nadzor nad prawidtowa
realizacjg przelewow.

Skarbnik nie ponosi odpowiedzialnosci za merytoryczng ocene realizacji umow -
odpowiedzialnos¢ ta spoczywa na wydziatach merytorycznych.

3.2 Wydziaty merytoryczne
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Wydziaty merytoryczne odpowiadajg za: - sprawdzenie kontrahenta w Rejestrze Zajgc
Komorniczych na etapie zawierania kazdej umowy, - dokonanie adnotacji na umowie o
sprawdzeniu zajecia komorniczego, - niezwloczne poinformowanie Skarbnika o stwierdzonym
zajeciu, - rzetelne przekazywanie informacji dotyczacych realizacji umowy, - wypetnianie Kart
ustalen w terminie 2 dni roboczych, - obowigzkowy opis kazdej faktury pod katem zajecia
komorniczego.

3.3 Pracownicy finansowi

Pracownicy finansowi odpowiadajg za: - prowadzenie i aktualizacije Rejestru Zajec
Komorniczych, - zapewnienie dostepu do Rejestru dla wydziatbw merytorycznych, -
monitorowanie terminéw odpowiedzi, - przygotowanie projektéw pism do komornikéw, -
techniczng realizacje przelewdw.

4. Rejestr Zaje¢ Komorniczych
Rejestr Zaje¢ Komorniczych prowadzony jest centralnie w finansach.

Rejestr ma forme elektroniczng i jest dostepny do wgladu dla wszystkich wydziatow
merytorycznych.

Rejestr stanowi podstawowe narzedzie kontroli prewencyjnej przy zawieraniu uméw, opisie
faktur i realizacji ptatnosci.

5. Zawieranie umow — kontrola zaje¢ komorniczych (etap PREWENCYJNY)

Przed podpisaniem kazdej umowy wydziat merytoryczny ma obowigzek sprawdzi¢ kontrahenta
w Rejestrze Zaje¢ Komorniczych.

Na umowie, obok podpiséw lub na jej ostatniej stronie, zamieszcza sie adnotacje: “Na dzien
............ brak / istnieje zajecie komornicze”.

Adnotacja zawiera date oraz podpis osoby dokonujgcej sprawdzenia.

W przypadku stwierdzenia zajecia komorniczego wydziat merytoryczny niezwtocznie informuje
Skarbnika.

Brak adnotacji stanowi uchybienie proceduralne.

6. Postepowanie po wplywie pisma o zajeciu komorniczym
Krok 1 — Rejestracja pisma

pismo rejestrowane jest z datg faktycznego wptywu,
przekazywane do Skarbnika,

wpisywane do Rejestru Zaje¢ z oznaczeniem terminu 7 dni.
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Krok 2 — Wydziat merytoryczny

Po wptywie pisma o zajeciu komorniczym Skarbnik dokonuje wstepnej analizy sprawy, wskazuje
wtasciwy wydziat merytoryczny oraz przekazuje temu wydziatowi drogg mailowg Karte ustalen —
zajgcie komornicze, zawierajgcg dane dtuznika. Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do
sprawdzenia, czy jednostke tgczy z dtuznikiem umowa lub inny stosunek prawny, ustalenia
istnienia lub mozliwo$ci powstania wierzytelnosci, zaznaczenia wtasciwych pél w Karcie ustalen
oraz odestania wypetnionej i podpisanej karty do Skarbnika drogg mailowg w terminie 2 dni
roboczych, przy czym karta stanowi podstawe przygotowania odpowiedzi do komornika i
element dokumentacji sprawy w ramach kontroli zarzgdcze;j.

Krok 3 — Odpowiedz do komornika

Skarbnik przygotowuje i wysyta odpowiedz najpozniej w 6. dniu.
7. Obstuga faktur

Kazda faktura musi posiadaé opis wydziatu merytorycznego:
»zajecie komornicze” lub ,brak zajecie komorniczego”.
Faktura bez opisu nie podlega realizacji ptatnosci.

8. Realizacja ptatnosci i monitoring ptatnosci realizowane sg zgodnie z zajeciem, zajecia
monitorowane sg do czasu ich uchylenia,

9. Kontrola zarzadcza

Procedura zapewnia: - rozdziat odpowiedzialnosci, - kontrole prewencyjng (umowy, rejestr), -
kontrole biezaca (faktury, ptatnosci).

10. Zestaw wzorow dokumentow:
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KARTA USTALEN — ZAJECIE KOMORNICZE (WIERZYTELNOSC Z UMOWY)

Nr sprawy / sygnatura komornika: .............ccoooiiiiiiiiiiii

Data wptywu pisma: ...

Kontrahent: ...

[ brak umowy

[J umowa istnieje — etap: [1 w toku [J wykonana [] rozwigzana

[ istnieje wierzytelnos¢

[ wierzytelno$é przyszta

[ brak okoliczno$ci szczegélnych

W11 [eo | (o) A ———— S —

IMig:i NAZWISKOL..cousvasssims i ittt ssasne
Wydzial [ stanowisko: ..o sossnamovmons
Data i podpis: .......cooooiiiiiiii

REJESTR ZAJEC KOMORNICZYCH

Data Komornik / Termin 7 | Status Status
Lp. | wplywu | sygnatura Kontrahent | Wydziat | dni odpowiedzi zajecia
1
2

WZORY ODPOWIEDZI DO KOMORNIKA

WZOR A

Odpowiedz do komornika — BRAK WIERZYTELNOSCI

Dotyczy: zajecia wierzytelnosci—sygn. akt ...........................
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W odpowiedzi na zawiadomienie o zajeciu wierzytelnosci z dnia .................. , doreczone w
dniu .................., dziatajgc jako dtuznik zajetej wierzytelnosci, uprzejmie informuje, co
nastepuje:

ad a) Na dzien sporzgdzenia niniejszego pisma dtuznikowi nie przystuguje wobec jednostki
zadna wierzytelnosc¢.

ad b) Jednostka nie posiada zawartej umowy z osobg objetg zajeciem / brak jest stosunku
prawnego mogacego stanowié¢ podstawe wierzytelnosci.

ad c) W zwigzku z powyzszym nie istnieje wierzytelno§¢ wymagalna ani przyszla, ktéra
mogtaby podlegaé zajeciu.

ad d) Jednostka nie dokonywata i nie planuje dokonywa¢ wyptat na rzecz dtuznika.

W przypadku zmiany stanu faktycznego jednostka poinformuje Komornika niezwtocznie.

(podpis Skarbnika / osoby upowaznionej)

WZOR B

Odpowiedz do komornika — WIERZYTELNOSC ISTNIEJE / MOZE POWSTAC
Dotyczy: zajecia wierzytelnosci —sygn. akt ...........................

W odpowiedzi na zawiadomienie o zajeciu wierzytelnosci z dnia .................. , doreczone w
dniu .................., dziatajgc jako diuznik zajetej wierzytelno$ci, uprzejmie informuije:

ad a) Jednostka posiada / moze posiadac¢ w przysztosci zobowigzanie wobec osoby objete;
zajeciem.

ad b) Wierzytelnos¢ wynika z zawartej umowy cywilnoprawnej (umowa w trakcie realizacji).
ad c) Na dzien sporzgdzenia niniejszego pisma wierzytelnos¢ nie jest wymagalna / brak jest
wystawionej faktury, wysoko$¢ wierzytelnosci nie jest jeszcze mozliwa do ostatecznego

ustalenia.

ad d) W przypadku powstania wierzytelno$ci wymagalnej wyptata zostanie dokonana zgodnie
z trescig zajecia komorniczego.

Jednostka poinformuje Komornika o powstaniu wierzytelnosci lub innych okoliczno$ciach
majgcych wptyw na realizacje zajecia.

(podpis Skarbnika / osoby upowaznionej)
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