Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 7/11
Burmistrza Drezdenka
z dnia 03.01.2011r

Procedura windykacji naleznosci,
do ktorych nie stosuje sie przepiséw
ustawy — Ordynacja podatkowa
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Rozdziatl. Cel wprowadzenia procedury

§1

1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie

Miejskim w Drezdenku podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowigcych dochéd Gminy, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa.

Rozdziat Il. Przedmiot i zakres stosowania

§1

1. Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Miejskim w

Drezdenku, zmierzajgcego do wyegzekwowania niezapfaconych w terminie, naleznosci
cywilnoprawnych, naleznosci wynikajacych z decyzji administracyjnych oraz innych nalezno$ci, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa, stanowigcych dochdéd Gminy.
Procedurg objete sg czynnosci windykacji naleznosci gtéwnej oraz kosztéw ubocznych tj. odsetek od
nieterminowych wptat, kosztéw egzekucyjnych.

Rozdziat lll. Obowigzki w procesie windykacji poszczegéinych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Drezdenku

§1

§2

1. Referat Finansowo — Budzetowy

Skarbnik Gminy odpowiada za terminowe wykonywanie czynnosci windykacyjnych i wszczynanie
postepowania egzekucyjnego przez wiasciwych pracownikéw Referatu.

. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa odpowiada za prawidiowe i terminowe
dokonywanie wyliczania kwoty przypisow (obcigzen) na kontach najemcéw, dzierzawcow,
uzytkownikow wieczystych oraz innych o0sob fizycznych i prawnych, a takze terminowe
przekazywanie do Referatu Finansowo - Budzetowego dokumentéw stwierdzajgcych naleznosci
Gminy.

1) Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok do Referatu Finansowo-
Budzetowego ustala sie na dzien 31 stycznia. Natomiast wszelkie informacje o przypisach
dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywac w terminie 14 dni od daty otrzymania aktu
notarialnego, umowy badz innej informac;ji.

Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska

Kierownik Referatu Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska odpowiada za prawidtowe i
terminowe dokonywanie wyliczeh kwoty przypisow (obcigzen) z tytutu zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych, czynszu z tytutu najmu a takze terminowe przekazywanie do Referatu
Finansowo - Budzetowego dokumentéw stwierdzajgcych naleznosci Gminy.

Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok podatkowy do Referatu Finansowo-
Budzetowego ustala sie na dzien 28 lutego. Natomiast wszelkie informacje o przypisach
dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywaé¢ w terminie 4 dni od daty zwrotu potwierdzen
odbioru decyzji administracyjnych, uméw najmu

Referat Realizacji Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Drogownictwa

Kierownik Referatu Realizacji Inwestycji Zamowien Publicznych i Drogownictwa odpowiada za
terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych za zajecie pasa drogowego w terminie do 4 dni
od daty zwrotu potwierdzen odbioru wystawianych decyzji administracyjnych.

Rozdziat IV. Postepowanie w przypadku wystapienia zalegtosci

§1

1. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci, na

biezagco monitoruje wptaty i informuje pracownikdw komodrek organizacyjnych merytorycznie



odpowiedzialnych za te naleznosci o powstajacych zalegtosciach. Referat merytoryczny na
podstawie otrzymanych informacji podejmuje decyzje o przediuzeniu badz wypowiedzeniu umowy z
dtuznikiem.

Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzieh ustawowo wolny od
pracy, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzieh powszedni /roboczy/. W przypadku
nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwtoke.

W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje tych naleznosci jest
zobowigzany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem i sposobem windykacji podanym w tabeli
nri.

Rozdziat V. Czynnosci w procesie windykacji

§1

1. Wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty.

2,

1) Upomnienia, wezwania do zaptaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego
rodzaju naleznosci w terminach okres$lonych tabeli nr 1

Upomnienia, wezwanie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat - otrzymuje zobowigzany,
b) kopia - pozostaje w aktach w Referacie Finansowo-Budzetowym,

2) Upomnienia i wezwania sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci ewidencji upomnien oraz
wezwan.

3) Numer wezwania do zaptaty umieszcza sie takze na potwierdzeniu odbioru upomnienia,
wezwania do zapfaty.

4) Upomnienie, wezwanie wysyta sig za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem
Poczty Polskiej lub gonca zatrudnionego w Urzedzie Miejskim

5) W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru - pracownik prowadzacy windykacje
wysyta ponownie upomnienie, wezwanie.

6) Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina sie pod kopie upomnien,
wezwan i przechowuje sie w aktach sprawy diuznika.

7) Upomnienia, wezwania do zaptaty powinny zawierac:

a) imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

b) naleznos¢ gtéwna,

¢) date od kiedy nalicza sie odsetki,

d) koszty upomnienia dla tych naleznosci, dla ktorych istnieje obowigzek naliczania zgodnie
z ustawg z dnia 17 czerwca 1966r. O postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2005r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.)

e) termin pfatnosci,

f) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosé¢,

g) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego lub
sgdowego.

Wystawianie tytutéw wykonawczych na podstawie art. 27 ustawy z dnia 17.06.1966r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2005r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.)

1) Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje sprawdza, czy
zalegtos¢ wptyneta na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.
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2) Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

3) Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidencji tytutdbw wykonawczych.

4) Tytut wykonawczy wraz z ewidencjg tytutdbw wykonawczych pracownik wysyta za posrednictwem
Poczty Polskiej lub gonica zatrudnionego w Urzedzie Miejskim do wtasciwego Urzedu Skarbowego
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5) Do tytutbw wykonawczych pracownik dotgcza ewidencje tytutdw wykonawczych sporzadzong
wedilug wzoru stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 22 listopada
2001roku w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. Nr 137, poz 1541 z p6zn. zm.).

6) Ewidencje sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje urzad skarbowy,
b) kopia — przesyta sie do wtasciwego urzedu skarbowego celem potwierdzenia.

7) Odestanag przez urzad skarbowy ewidencje tytutdw wykonawczych pracownik wpina do ewidenc;ji
tytutdbw wykonawczych.

8) Odestane przez urzad skarbowy potwierdzenie odbioru jest podpinane pod ewidencje wystanych
tytutdw wykonawczych.

9) W przypadku dokonania przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci objetej tytutem
wykonawczym - pracownik prowadzgcy windykacje zawiadamia niezwtocznie o zmianie stanu
naleznosci wfasciwy urzad skarbowy.

3. Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego.

1) Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty w przypadku
nieuregulowania zalegto$ci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik prowadzacy
windykacje Kieruje sprawe na droge postepowania sgdowego.

2) Pracownik prowadzacy windykacje wystepuje do wydzialu merytorycznego o zajecie stanowiska w
sprawie. Przedmiotowe stanowisko powinno by¢ przedstawione w terminie 14 dni od daty
otrzymania stosownego wystgpienia.

3) W przypadku pozytywnej opinii wydziat merytoryczny zobowigzany jest dotagczy¢ kompletne akta
sprawy.

4) Akta sprawy powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

a) precyzyjnie okreslong wysokos$¢ roszczenia oraz odsetek,

b) okres objety roszczeniem wraz z precyzyjnie okreslong datg poczatkowg naliczania odsetek,

c) date wymagalnosci roszczenia,

d) podstawe roszczenia,

€) sposob naliczania naleznosci,

f) wszelkie inne dokumenty w oryginatach wymagane do celéw dowodowych w postepowaniu
sgdowym, w szczegolnosci: odpis aktu notarialnego, aktualny odpis z ksiegi wieczystej, aktualny
wypis z rejestru gruntdéw, wezwanie do zapfaty oraz dowdd jego doreczenia.

5) W przypadku stwierdzenia przez pracownika windykacji niekompletno$ci akt sprawy, wydziat
merytoryczny zobowigzany jest do ich uzupetnienia w terminie 7dni od dnia doreczenia
stosownego wystapienia. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub innych istotnych brakow
uniemozliwiajgcych nadanie biegu sprawie, pracownik windykacji zwraca akta sprawy do wydziatu
merytorycznego celem podjecia czynnosci zmierzajgcych do usuniecia powyzszych brakéw oraz
innych koniecznych dziatan umozliwiajgcych skierowanie sprawy na droge postepowania
sgdowego.



§2

6) Akta sprawy gromadzone sg w ciggu roku od momentu powstania zobowigzania. W przypadku
kiedy kwota wierzytelnosci jest nieznaczna — po skumulowaniu naleznosci za kilka okresow —
wystgpienie na droge sadowg nastepuje najpdzniej na rok przed uptywem terminu przedawnienia.

7) Ztozenie wniosku o udzielenie ulgi w splacie zalegtych wierzytelnosci, tj. o roztozenie
wierzytelnosci na raty, odroczenie terminu sptaty naleznosci lub o umorzenie jej w catosci lub w
czesci nie wstrzymuje podjetych czynnosci zmierzajacych do dochodzenia naleznosci.

8) Pracownik windykacji sporzadza pozew sadowy wraz z zatgcznikami w ilosci co do liczby stron
bioracych udziat w postepowaniu.

9) Na wezwania sadu do uiszczenia wpisu od pozwu oraz wszelkich innych kosztéw sadowych,
pracownik windykacji przekazuje dyspozycje zaptaty do ksiegowosci.

10) W ciagu 14 dni od uprawomocnienia sie orzeczenia, pracownik windykacji podejmuje czynnosci
zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Po dotaczeniu skréconego odpisu aktu
matzenstwa pracownik windykacji moze wystapi¢ o rozszerzenie klauzuli wykonalnosci na
wspoétmatzonka dtuznika.

Pracownik windykacji moze podja¢ dziatania majace na celu uzyskanie informacji o majatku
dtuznika nadajgcym sie do egzekucji.

11) W przypadku gdy dtuznik dobrowolnie nie ureguluje zasadzonych kwot, pracownik windykacji
sktada wniosek do komornika o wszczecie postepowania egzekucyjnego.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu postepowania
cywilnego, pracownik windykacji najpdzniej po uptywie roku od dnia otrzymania postanowienia o
umorzeniu od witasciwego komornika podejmuje ponownie czynnosci majace na celu uzyskanie
informacji o majatku dtuznika nadajgcym sie do egzekuciji.

W przypadku ustalenia skifadnikéw majatkowych nadajgcych sie do egzekucji wszczyna sie
ponownie postepowanie.

Rozdziat VI. Rodzaj naleznosci, terminy ptatnosci, terminy i rodzaje windykacji naleznosci

Tabelanr 1
Lp. Rodzaj naleznosci Termin ptatnosci Termin windykacji Sposoéb
windykacji
1.  Wplywy z decyzji wg terminéw ptatnosci 1. do 30 dni po 1. upomnienie (list
administracyjnych — np. optat za  wynikajgcych z uptywie terminu za zwrotnym
zajecie pasa drogowego otrzymanej decyzji ptatnosci potwierdzeniem
odbioru)
2. nie pOzniej niz3 2. tytut
miesigce po uptywie wykonawczy
terminu pfatnosci
2.  Wplywy z optat z tytutu zezwolen 'wg terminéw ptatnoci 1. do 10 dni po 1. upomnienie (list
na sprzedaz napojow wynikajacych z otrzymaniu decyzji | za zwrotnym
alkoholowych otrzymanej decyzji wygaszajacej potwierdzeniem
odbioru)
2. nie pOzniej niz3 2. tytut
miesigce po wykonawczy
otrzymaniu decyzji
wygaszajacej
3. | Wptywy z optaty adiacenckiej wg terminu okreslonego 1. do 30 dni po 1. upomnienie (list
w decyzji ustalajacej uptywie terminu za zwrotnym
optate adiacencka ptatnosci potwierdzeniem
odbioru)




2. nie pozniej niz3 2. tytut
miesigce po uptywie wykonawczy

terminu ptatnosci

4.  Wplywy z optat za uzytkowanie | do 31 marca kazdego 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
wieczyste gruntu, przeksztatcenie roku uptywie terminu zaptaty (list za
wieczystego uzytkowania w ptatnosci zwrotnym
prawo wtasnosci potwierdzeniem

odbioru)

2. na biezaco nie 2. Postgpowanie

pdzniej niz 6 sadowe

miesiecy po uptywie

terminu ptatnosci

5.  Wplywy z tytutu dzierzawy gruntu 'wg terminu okreslonego | 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
w umowach uptywie terminu zaptaty (list za

ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. na biezaco nie 2. Postepowanie

pdzniej niz 6 sgdowe

miesiecy po uptywie

terminu pfatnosci

6. | Wplywy czynszu za wynajem wg terminu okreslonego | 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
w umowach uptywie terminu zaptaty (list za

ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. na biezaco nie 2. Postgpowanie

pdzniej niz 6 sadowe

miesiecy po uptywie

terminu ptatnosci

7. Wplywy 2z tytulu odptatnego wg terminéw ustalonych 1. do 30 dnipo 1. wezwanie do

nabycia prawa wasnosci umowg (aktem) uptywie terminu zaptaty (list za

ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. nie pdzniej niz9 2. Postepowanie

miesiecy po uptywie | sadowe,

terminu pfatnosci zabezpieczenie
hipoteczne

8. | Pozostate naleznosci wg terminu okreslonego 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
cywilnoprawne w umowach uptywie terminu zaptaty (list za

ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. nie pdzniej niz3 2. Postepowanie
miesigce po uptywie sgadowe

terminu pfatnosci




