ZARZADZENIE NR 68.2020
BURMISTRZA DREZDENKA

7 dnia 8 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznoS$ci, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy
— Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Drezdenku

Na podstawie art.53 ust. 1169 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t..
Dz.U.2019.869 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i1 wprowadzam do stosowania Procedur¢ windykacji naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Drezdenku, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkoéw
do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 101.2018 Burmistrza Drezdenka z dnia 10 pazdziernika 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa w Urzedzie Miejskim w Drezdenku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drezdenka

Karolina Piotrowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 68.2020
Burmistrza Drezdenka

z dnia 8 czerwca 2020 r.

Procedura windykacji naleznosci,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa
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Rozdzial I. Cel wprowadzenia procedury
§1

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

Rozdzial I1. Przedmiot i zakres stosowania
§2

1. Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Drezdenku, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w
terminie, nalezno$ci cywilnoprawnych, naleznosci wynikajacych z decyzji
administracyjnych oraz innych naleznosci, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy
— Ordynacja podatkowa, stanowigcych doch6d Gminy.

Procedurg objete sa czynnosci windykacji nalezno$ci gtownej oraz kosztow ubocznych
tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztow egzekucyjnych.

Rozdzial I11 Obowigzki w procesie windykacji poszczegolnych referatow

organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Drezdenku
§3

1. Referat Finansowo — Budzetowy
Skarbnik Gminy odpowiada za terminowe wykonywanie czynnosci windykacyjnych 1
wszczynanie postgpowania egzekucyjnego przez wlasciwych pracownikéw Referatu.

2. Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
Kierownik Referatu Nieruchomosci 1 Gospodarki Przestrzennej odpowiada za
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypisOw (obciazen) na
kontach najemcow, dzierzawcow, uzytkownikdw wieczystych oraz innych oséb
fizycznych i prawnych.

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

3. Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska
Kierownik Referatu Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska odpowiada za
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie wyliczen kwoty przypisow (obcigzen) z tytulu
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, a takze terminowe przekazywanie do
Referatu Finansowo - Budzetowego dokumentow stwierdzajacych naleznosci Gminy.
Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok podatkowy do Referatu
Finansowo-Budzetowego ustala si¢ na dzien 31 stycznia. Natomiast wszelkie
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informacje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac do ostatniego
dnia kazdego miesigca.

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

5. Referat Organizacyjny
Kierownik Referatu organizacyjnego odpowiada za terminowe przekazywanie umow
do Referatu Finansowo — Budzetowego.

6. Referat Oswiaty
Kierownik Referatu Oswiaty odpowiada za terminowe 1 prawidlowe przygotowanie
dokumentacji niezbednej do sporzadzenia pozwu do sagdu. Po otrzymaniu informacji z
jednostek podleglych o zalegtosciach dluznika komplet dokumentéw w terminie 14 dni
od daty otrzymania winien zosta¢ przekazany do pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego celem przygotowania pozwu do sadu.

1) W zakresie czynno$ci windykacyjnych z tytutu optat za wyzywienie, czesne na
podstawie deklaracji lub umowy i najem pomieszczen szkolnych wyzej
wymienione czynnos$ci wykonuje dyrektor placowki o§wiatowej na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa z wylaczeniem spraw sadowych i egzekucyjnych.

2) Dyrektor placowki oswiatowej winien na podstawie udzielonego mu
petnomocnictwa  informowa¢  dluznika o zaleglosci w  systemie
informatycznym- Librus, meilowo lub sms-em. Przedsagdowe wezwanie do
zaplaty wysyta si¢ w formie papierowej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru .

Rozdzial IV Post¢powanie w przypadku wystapienia zaleglosci
§ 4

1. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego oraz Referatu O$wiaty w ramach
prowadzonej obstugi placoéwek o$§wiatowych prowadzacy windykacje¢ danego rodzaju
naleznosci, na biezagco monitoruje wptaty.

2. Naleznosci staja si¢ zaleglo$ciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnos$ci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
/roboczy/. W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki
za zwloke.

3. W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencj¢ tych
naleznosci jest zobowigzany do wszczgcia windykacji zgodnie z terminem 1 sposobem
windykacji podanym w tabeli nr 1.
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Rozdzial V. Czynnos$ci w procesie windykacji

§5

1. Wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty.

1) Upomnienia, wezwania do zaplaty, przedsgdowe wezwania sporzadza pracownik
prowadzacy windykacje danego rodzaju nalezno$ci w terminach okreslonych w tabeli
nr 1.
Upomnienia, wezwania, przedsadowe wezwania sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach:

a) oryginal - otrzymuje zobowigzany,

b) kopia - pozostaje w aktach

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

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

4) Upomnienie, wezwanie, przedsagdowe wezwania wysyla si¢ za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

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

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

7) Upomnienia, wezwania do zaptaty powinny zawierac:

a) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

b) naleznos¢ gtéwna,

c) date od kiedy nalicza si¢ odsetki,

d) koszty upomnienia dla tych naleznosci, dla ktorych istnieje obowiazek
naliczania zgodnie z ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.2019.1438 ze zm.),

e) termin ptatnosci,

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

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

2. Wystawienie tytulow wykonawczych na podstawie art. 26 ustawy z dnia
17.06.1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.2016.599 ze zm.)

1) Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont, wedlug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow i
odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2) Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone.

3) Jezeli nie zostata zaptacona nalezno$¢ w terminie ptatnosci, pracownicy odpowiedzialni
za windykacj¢ sporzadzaja upomnienie dor¢czane do dluznika za potwierdzeniem
odbioru.

4) Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, czyli nie pdzniej niz 60 dni po uptywie terminu
platnosci.
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5) Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownicy
odpowiedzialni za windykacje sporzadzajg niezwtocznie tytuty wykonawcze na
zalegte kwoty.

3. Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

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 drogg postepowania sagdowego.

2) Akta sprawy powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

a) precyzyjnie okreslong wysokos¢ roszczenia oraz odsetek,

b) okres objety roszczeniem wraz z precyzyjnie okre$long datg poczatkowa
naliczania odsetek,

c) date wymagalnosci roszczenia,

d) podstawe roszczenia,

e) sposob naliczania naleznosci,

f) wszelkie inne dokumenty w oryginatach lub za potwierdzeniem zgodnos$ci z
oryginatem wymagane do celow dowodowych w postgpowaniu sagdowym, w
szczegolnosci: odpis aktu notarialnego, aktualny odpis z ksiggi wieczyste;j,
aktualny wypis z rejestru gruntow, wezwanie do zaplaty oraz dowdd jego
doreczenia.

3) W przypadku stwierdzenia przez pracownika windykacji nickompletno$ci akt sprawy,
referat merytoryczny zobowigzany jest do ich uzupehienia w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia stosownej informacji. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub
innych istotnych brakéw uniemozliwiajacych nadanie biegu sprawie, pracownik
windykacji zwraca akta sprawy do wydziatu merytorycznego celem podjgcia czynnosci
zmierzajacych do usunigcia powyzszych brakow oraz innych koniecznych dziatan
umozliwiajacych skierowanie sprawy na drogg postepowania sagdowego.

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

5) Ztozenie wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zalegltych wierzytelnosci, tj. o roztozeniu
wierzytelnosci na raty, odroczenie terminu splaty naleznosci lub o umorzenie jej w
catosci lub w czesci reguluje Uchwata Rady Miejskie;.

6) Pracownik windykacji sporzadza pozew sadowy wraz z zatacznikami w ilosci co do
liczby stron biorgcych udzial w postgpowaniu oraz przekazuje dyspozycje zaplaty
optaty sadowej do ksiggowosci.

7) W przypadku skierowania przez Burmistrza Drezdenka lub skarbnika Gminy sprawy
do prowadzenia profesjonalnemu pelnomocnikowi optaty sadowe uiszcza si¢ w sposob
uzgodniony z wyzej wymieniong 0soba.

8) W ciggu 14 dni od uprawomocnienia si¢ orzeczenia, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny = podejmuje  czynnoSci zmierzajace do uzyskania klauzuli
wykonalno$ci. Po dofaczeniu skroconego odpisu aktu malzenstwa pracownik
windykacji moze wystgpi¢ o rozszerzenie klauzuli wykonalno$ci na wspotmatzonka
dhuznika. Pracownik windykacji moze podja¢ dziatania majace na celu uzyskanie
informacji o majatku dluznika nadajacym si¢ do egzekuc;i.

9) W przypadku gdy dtuznik dobrowolnie nie ureguluje zasadzonych kwot, pracownik
windykacji sktada wniosek do komornika o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego.
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§6

1. W przypadku umorzenia postegpowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, pracownik merytorycznie odpowiedzialny najpozniej po
uplywie roku od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu od wtasciwego komornika
podejmuje ponownie czynnosci majgce na celu uzyskanie informacji o majatku
dhuznika nadajacym si¢ do egzekucji.
W przypadku ustalenia sktadnikéw majatkowych nadajacych si¢ do egzekucji wszczyna

si¢ ponownie postgpowanie.

Rozdzial VI Rodzaj naleznos$ci, terminy platnosci, terminy i rodzaje windykacji

naleznoS$ci

Tabelanr 1
Lp. | Rodzaj naleznoSci Termin platnoSci Termin Sposob
windykacji windykacji
1. |Wplywy z decyzji wg termindw platnosci | 1. do 30 dni po 1. upomnienie
administracyjnych — np. optat |wynikajgcych z uptywie terminu | (list za
za zajecie pasa drogowego otrzymanej decyzji ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
2. nie pozniej niz | odbioru)
3 miesigce po 2. tytut
uplywie terminu | wykonawczy
ptatnosci
2. | Wplywy z optat z tytutu wg termindw platnosci | 1. do 10 dni po 1. upomnienie
zezwolen na sprzedaz napojow | wynikajacych z otrzymaniu (list za
alkoholowych otrzymanej decyzji decyzji zwrotnym
wygaszajacej potwierdzeniem
odbioru)
2. nie pozniej niz | 2. tytut
3 miesigce po wykonawczy
otrzymaniu
decyzji
wygaszajacej
3. | Wplywy z optaty adiacenckiej |wg terminu 1. do 30 dni po 1. upomnienie
okreslonego w decyzji |uptywie terminu | (list za
ustalajacej optate platnosci zwrotnym
adiacencka potwierdzeniem
2. nie pozniej niz | odbioru)
3 miesigce po 2. tytut
uplywie terminu | wykonawczy
ptatnosci
4. |Wpltywy z optat za do 31 marca kazdego |1. do 30 dni po 1. wezwanie do
uzytkowanie wieczyste gruntu, | roku uptywie terminu | zaptaty (list za
przeksztatcenie wieczystego platnosci zwrotnym
uzytkowania w prawo potwierdzeniem
7
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wlasnosci

2. na biezgco nie
pdzniej niz 6

odbioru)
2. Postepowanie

pozniej niz 6
miesigcy po
uplywie terminu
ptatnosci

miesi¢cy po sadowe
uplywie terminu
ptatnosci
5. |Wplywy z tytulu dzierzawy|wg terminu 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
gruntu okreslonego w uptywie terminu | zaptaty (list za
umowach platnosci zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)
2. na biezgco nie | 2. Postepowanie
poézniej niz 6 sadowe
miesi¢cy po
uplywie terminu
platnosci
6. |Wplywy czynszu za wynajem |wg terminu 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
okreslonego w uplywie terminu | zaplaty (list za
umowach ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
2. na biezaco nie |odbioru)

2. Postgpowanie
sadowe

7. |Wplywy z tytulu odptatnego
nabycia prawa wtasnos$ci

wg termindw
ustalonych umowa
(aktem)

1. do 30 dni po
uplywie terminu
platnosci

2. nie pdzniej niz
9 miesigcy po
uptywie terminu

1. wezwanie do
zapftaty (list za
zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)

2. Postgpowanie
sadowe,

platnosci zabezpieczenie
hipoteczne
8. | Pozostate naleznosci wg terminu 1. do 30 dni po 1. wezwanie do
cywilnoprawne okreslonego w uptywie terminu | zaptaty (list za
umowach ptatnosci zwrotnym
potwierdzeniem
2. nie pozniej niz | odbioru)
3 miesiace po 2. Postgpowanie
uplywie terminu | sagdowe
ptatnosci
9. | Wyzywienie, czesne wg terminu 1. do 30 dni po 1. wezwanie w
okreslonego w uplywie terminu | systemie
deklaracji ptatnosci informatycznym
Librus, meilowo
lub sms-em.
2. nie poézniej niz | 2. postepowanie
8
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6 miesiecy po
wystapieniu
pierwszej
zaleglos$ci

sadowe

10. | Wplywy z tytutu optat za
korzystanie ze srodowiska/ za
zmniejszenie naturalnej

retencji terenowe;j

wg terminu
okreslonego w
decyzji/pismie/postano
wieniu

1. do 6 miesiecy
po uptywie
terminu ptatnosci
2. Nie p6zniej niz
6 miesi¢cy od
daty otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia

1. upomnienie

2. tytut
wykonawczy
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