Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 101.2018
Burmistrza Drezdenka

z dnia 10.10.2018r.

Procedura windykacji naleznosci,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa



Spis tresci
Rozdzial I. Cel wprowadzenia proCedury ........ccccieiiieiiiieeiiieeeee e eeiee et e e e seae e e aaeeesaae e 3
Rozdzial II. Przedmiot i ZaKres SEOSOWANIA .. ....eeviriiriieiieieniienieeiesite ettt 3
Rozdziat III. Obowiazki komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Drezdenku w procesie
A 1116 ) < o] SRR PP PPRSUPPRUPRPO
Rozdziat V. Postgpowanie w przypadku wystapienia zalegloSci .......cooovveeiiiieciiieiiiicieeeeeeee, 4
Rozdziat V. Czynnos$ci w procesie WindyKacjl ........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiic e 4

Rozdzial VI. Rodzaj naleznos$ci, terminy ptatnos$ci, terminy i rodzaje windykacji naleznosci ..........7



Rozdzial I. Cel wprowadzenia procedury

§1

1.

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynno$ci windykacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Drezdenku podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowigcych
dochod Gminy, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa.

Rozdzial II. Przedmiot i zakres stosowania

§1

1.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Drezdenku, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaplaconych w terminie,
nalezno$ci cywilnoprawnych, naleznosci wynikajacych z decyzji administracyjnych oraz
innych naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa,
stanowigcych dochod Gminy.

Procedura objete sa czynnos$ci windykacji naleznos$ci gltéwnej oraz kosztow ubocznych
tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztow egzekucyjnych.

Rozdzial I11. Obowiazki komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Drezdenku w procesie
windykacji

§1

1.

Komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Drezdenku zobowigzane sa do niezwlocznego
przekazywania do Referatu Finansowo- Budzetowego w Drezdenku dokumentow z ktorych
wynika:

obowigzek zaptaty naleznos$ci
zmiana wysokos$ci zaptaty

zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodiem
zobowigzania

Termin przekazania informacji o przypisach dotyczacych dzierzawy na dany rok do Refe-
ratu Finansowo- Budzetowego ustala si¢ na dzien 31 stycznia. Natomiast wszelkie informa-
cje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac¢ w terminie 14 dni

Termin przekazania do referatu Finansowo- Budzetowego zestawienia przypiséw rocznych
z tytutu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na dany rok podatkowy ustala si¢ na
28 lutego

Termin przekazania do referatu Finansowo- Budzetowego zestawienia przypisow z decyzji
na czas nieokreslony dotyczacych zajecia pasa drogowego na dany rok podatkowy ustala si¢
do 10 stycznia

Termin przekazania do referatu Finansowo- Budzetowego przypisow z umoéw na czas
nieokreslony dotyczacych zajecia pasa drogowego na dany rok podatkowy ustala si¢ do 28
lutego

Termin przekazania do referatu Finansowo- Budzetowego wykazu przypisow z tytutu czynszu
najmu 1 dzierzawy ustala si¢ zgodnie z terminem okre§lonym w umowie

Wszelkie informacje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywaé
w terminie 4 dni od daty zwrotu potwierdzen odbioru decyzji administracyjnych, uméw
najmul.



Rozdzial IV. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

§1

1. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego prowadzacy ewidencje danego rodzaju

naleznosci, na biezaco monitoruje wplaty i informuje pracownikdéw komorek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za te naleznosci o powstajacych zaleglo$ciach. Referat
merytoryczny na podstawie otrzymanych informacji podejmuje decyzje o przedtuzeniu badz
wypowiedzeniu umowy z dtuznikiem.

. Naleznosci staja si¢ zaleglosciami nastepnego dnia po uplywie terminu ptatnosci, jezeli nie

jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
/roboczy/. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za
zwloke.

W przypadku braku zaptaty nalezno$ci, pracownik prowadzacy ewidencj¢ tych naleznosci jest
zobowigzany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem i sposobem windykacji podanym
w tabeli nr 1.

Rozdzial V. Czynnos$ci w procesie windykacji

§1

1. Wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty.

1) Upomnienia, wezwania do zaplaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje
danego rodzaju nalezno$ci w terminach okre§lonych w tabeli nr 1

Upomnienia, wezwanie sporzadza si¢ 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
1 ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju nalezno$ci ewidencji

upomnien oraz wezwan.

3) Numer wezwania do zaplaty umieszcza si¢ takze na potwierdzeniu odbioru
upomnienia, wezwania do zaplaty.

4) Upomnienie, wezwanie wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem Poczty Polskiej lub gonca zatrudnionego w Urzgdzie Miejskim

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

6) Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina si¢ pod kopie
upomnien, wezwan 1 przechowuje si¢ w aktach sprawy dtuznika.

7) Upomnienia, wezwania do zaptaty powinny zawierac:
a) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwg firmy,

b) naleznos¢ gtéwna,
c) date od kiedy nalicza si¢ odsetki,
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d) koszty upomnienia dla tych naleznosci, dla ktorych istnieje obowigzek naliczania

zgodnie z ustawg z dnia 17 czerwca 1966r. O postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1314 ze zm.)

e) termin ptatnosci,

f) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢,

g) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego lub sagdowego.

2. Wystawianie tytulow wykonawczych na podstawie art. 27 ustawy z dnia 17.06.1966r. 0
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1314 ze zm.)

1) Przed wystawieniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacj¢ sprawdza,
czy zaleglo$¢ wplyneta na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.

2) Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okre$lonym w art. 27 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3) Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym

4) Tytut wykonawczy pracownik wysyta za posrednictwem Poczty Polskiej lub gonca
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim do wiasciwego Urzedu Skarbowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

5) W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objete;j
tytulem wykonawczym- pracownik prowadzacy windykacje zawiadamia niezwlocznie
0 zmianie stanu nalezno$ci wlasciwy urzad skarbowy.

3. Kierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego.

1) Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty w przypadku
nieuregulowania zaleglo$ci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik
prowadzacy windykacje kieruje sprawe na droge postgpowania sagdowego.

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 wydzial merytoryczny zobowigzany jest dotgczy¢
kompletne akta sprawy.

4) Akta sprawy powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

a) precyzyjnie okre§long wysoko$¢ roszczenia oraz odsetek,

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

c¢) date wymagalno$ci roszczenia,

d) podstawe roszczenia,

e) sposoOb naliczania nalezno$ci,

f) wszelkie inne dokumenty w oryginatach wymagane do celéw dowodowych
w postepowaniu sagdowym, w szczegolnosci: odpis aktu notarialnego, aktualny odpis
z ksiggi wieczystej, aktualny wypis z rejestru gruntow, wezwanie do zaptaty oraz dowod
jego dorgczenia.



§2

5) W przypadku stwierdzenia przez pracownika windykacji niekompletnosci akt sprawy,
wydziat merytoryczny zobowigzany jest do ich uzupekienia w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia stosownego wystgpienia. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub
innych istotnych brakéw uniemozliwiajacych nadanie biegu sprawie, pracownik
windykacji zwraca akta sprawy do wydziatu merytorycznego celem podjecia czynnosci
zmierzajacych do usunigcia powyzszych brakow oraz innych koniecznych dziatan
umozliwiajacych skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego.

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 — wystapienie na droge sadowg nastepuje najpozniej na rok przed
uptywem terminu przedawnienia.

7) Ztozenie wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zaleglych wierzytelnosci, tj. o roztozenie
wierzytelnosci na raty, odroczenie terminu sptaty naleznosci lub o umorzenie jej w catosci
lub w cze¢éci nie wstrzymuje podjetych czynno$ci zmierzajacych do dochodzenia

naleznosci.

8) Pracownik windykacji sporzadza pozew sagdowy wraz z zatacznikami w ilosci co do
liczby stron biorgcych udziat w postepowaniu, oraz przekazuje dyspozycj¢ zaplaty do
ksiegowosci

9) W ciaggu 14 dni od uprawomocnienia si¢ orzeczenia, pracownik windykacji podejmuje
czynno$ci zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalno$ci. Po dotaczeniu skrdéconego
odpisu aktu malzenstwa pracownik windykacji moze wystapi¢ o rozszerzenie klauzuli
wykonalnosci na wspotmatzonka dhuznika.

Pracownik windykacji moze podja¢ dziatania majace na celu uzyskanie informacji
o majatku dluznika nadajacym si¢ do egzekucji.

10) W przypadku gdy dtuznik dobrowolnie nie ureguluje zasgdzonych kwot, pracownik
windykacji sktada wniosek do komornika o wszczecie postgpowania egzekucyjnego.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, pracownik windykacji najp6zniej po uplywie roku od dnia
otrzymania postanowienia o umorzeniu od wilasciwego komornika podejmuje ponownie
czynno$ci majace na celu uzyskanie informacji o majatku dtuznika nadajagcym si¢ do
egzekuciji.

W przypadku ustalenia sktadnikow majatkowych nadajacych si¢ do egzekucji wszczyna sig¢
ponownie postepowanie.



Rozdzial VI. Rodzaj naleznosci, terminy platnosci, terminy i rodzaje windykacji naleznosci

adiacencka

2. nie pozniej niz
3 miesigce od
daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia

Tabela nr 1
Lp. Rodzaj naleznosci Termin platnosci Termin Sposob
windykacji windykacji
1. |Wplywy z decyzji wg termindéw platnosci |1. do 30 dni po | 1. upomnienie
administracyjnych, w tym za | wynikajgcych z uptywie terminu | (list za zwrotnym
zajecie pasa drogowego otrzymanej decyzji platnosci potwierdzeniem
(jednorazowe) odbioru)
2. nie pézniej niz | 2. tytut
3 miesiace od wykonawczy
daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia
2. | Wplywy z decyzji do 31 marca (z gory za | 1. nie pézniej niz | 1. upomnienie
administracyjnych, w tym za | dany rok) do 15 czerwca | (list za zwrotnym
zajecie pasa drogowego kazdego roku potwierdzeniem
(optata roczna) odbioru)
2. nie pdzniej niz | 2. tytut
3 miesigce od wykonawczy
daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia
3. | Wplywy z optat z tytutu wg termindéw platnosci |1. do 10 dnipo | 1. upomnienie
zezwolen na sprzedaz napojow | wynikajacych z otrzymaniu (list za zwrotnym
alkoholowych otrzymanej decyzji decyzji potwierdzeniem
wygaszajacej odbioru)
2. nie pozniej niz | 2. tytut
3 miesigce po wykonawczy
otrzymaniu
decyzji
wygaszajacej
4. |Wplywy z optaty adiacenckiej |wg terminu 1.do30dnipo | 1.upomnienie
okre$lonego w decyzji |uptywie terminu | (list za zwrotnym
ustalajacej optate ptatnosci potwierdzeniem

odbioru)

2. tytut
wykonawczy




Wplywy z tytutu optaty
planistycznej

W(g terminu

okreslonego w decyzji

ustalajgcej optate
planistyczng

1. do 30 dni po
uptywie terminu
ptatnosci

2. nie pézniej niz
3 miesiace od
daty otrzymania
potwierdzenia

1. Upomnienie
(list za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. tytut
wykonawczy

odbioru

upomnienia
Wplywy z optat za do 31 marca kazdego |1.do30dnipo |1.wezwanie do
uzytkowanie wieczyste gruntu,  roku uptywie terminu | zaptaty (list za
przeksztatcenie wieczystego ptatnosci zwrotnym
uzytkowania w prawo potwierdzeniem
wilasnosci odbioru)

2. na biezaco nie
pdzniej niz 6
miesiecy po
uplywie terminu

2. Postgpowanie
sadowe

ptatnosci
Wptywy z tytulu dzierzawy wg terminu 1.do30dnipo 1. wezwanie do
gruntu okreslonego w uplywie terminu | zaptaty (list za
umowach ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)
2. na biezgco nie | 2. Postgpowanie
pdzniej niz 6 sagdowe
miesi¢cy po
uptywie terminu
platnosci
Wplywy czynszu za wynajem |wg terminu 1.do30dnipo |1.wezwanie do
okreslonego w uptywie terminu | zaptaty (list za
umowach ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. na biezaco nie
pozniej niz 6

2. Postgpowanie
sagdowe

miesiecy po
uplywie terminu
ptatnosci
Wplywy z tytulu odptatnego | wg terminéw 1.do30dnipo |1.wezwanie do
nabycia prawa wlasnosci ustalonych umowa uptywie terminu | zaptaty (list za
(aktem) platnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)




2. nie pdzniej niz

2. Postgpowanie

9 miesigcy po sadowe,
uptywie terminu | zabezpieczenie
platnosci hipoteczne
10. |Pozostate naleznos$ci wg terminu 1.do30dnipo |1.wezwanie do
cywilnoprawne okres$lonego uptywie terminu | zapftaty (list za
w umowach ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. nie pdzniej niz
3 miesiagce po
uplywie terminu
platnosci

2. Postepowanie
sagdowe




