W(j,] T GMINY Zarzadzenie nr 75/2011
DOBRC7Z Wiajta Gminy Dobrez
z dnia 10 listopada 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleinosci, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Gminy w Dobrezu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr142, poz.1591 ze zm.) w zwiazku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 57, poz. 1240 ze zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ procedure windykacji naleznogci, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisdw
ustawy — Ordynacja Podatkowa w Urzedzie Gminy w Dobrczu, stanowiaca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w nigj

postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
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Zarzadzenie nr 75/2011
Wdjta Gminy Dobrecz
Z dnia 10.11.2011 r.

Procedura windykacji naleznosci
do ktéryeh nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja Podatkowa
w Urzedzie Gminy w Dobrezu

Cel wprowadzenia procedury

1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynno$ci windykacyjnych w
Urzgdzie Gminy w Dobrczu podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowiacych
dochdd Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja Podatkowa.

Przedmiot i zakres stosowania

2. Przedmiotem procedury jest okreslenie postgpowania windykacyjnego, zmierzajacego do
wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci wraz z nalezytymi odsetkami,
optatami i kosztami postgpowania podejmowanymi po podjeciu decyzji o rozpoczeciu
windykacji.

Tryb postepowania

3. Obowiazkiem pracownikéw whasciwych merytorycznie jest biezace dokonywanie
analizy zadtuzenia dhuznikéw gminy.

3.1. Terminy platnoéci naleznosci cywilnoprawnych sa nast¢pujace:
a) opflata za uzytkowanie wieczyste gruntu
- do 31 marca
b) czynszu dzierzawnego
- roczne do 31 marca
- kwartalne do 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada
- miesigczne do 10 kazdego miesiaca
¢) czynszu najmu (na podstawie zawartej umowy:
- miesigczne do 10 kazdego miesigca
d) oplaty adiacenckiej
- 28 dni od otrzymania decyzji ustalajacej oplate adiacencka
e) pozostate naleznosci wg terminow okre$lonych w umowach i decyzjach

3.2. Naleznosci staja si¢ zalegtoscig nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci.
Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci
jest nastgpny najblizszy dziefi powszedni (roboczy).

3.3. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub oplaty naliczane sa
odsetki za zwloke (ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie badz decyzji).

3.4. Analize zadtuzenia dokonujg na biezaco pracownicy Referatu Finansowo-
Podatkowego odpowiedzialni za windykacj¢ naleznosci, poprzez drukowanie
wykazu zaleglosci, nie rzadziej jednak niz raz w kwartale. Kopia wydrukowanego
wykazu dluznikow przekazywana jest do pracownikdw zajmujgcych si¢
merytorycznie sprawa celem weryfikacji zawartych uméw i wystawionych decyzji.



3.5. Po przeprowadzeniu analizy zalegtoscel dtuznikom wysyta si¢ niezwlocznie
wezwanie do zaptaty lub upomnienia w zaleznosci od rodzaju naleznosct.

3.6. Jezeli dtuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadno$é, wysokosé roszezenia, termin
platnosci) pracownik Referatu Finansowo - Podatkowego wyjasnia sprawe i
prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu
rozliczen.

3.7. W przypadku koniecznosci szczegdtowych wyjasnien pracownik Referatu
Finansowo- Podatkowego zwraca si¢ na pismie do wydzialu merytorycznego o
wyjasnienie sprawy i dalsza korespondencj¢ z dtuznikiem z jednoczesnym
powiadomieniem referatu finansowo — podatkowego.

Czynnosci w procesie windykacji

4.1. Wystawione upomnienie/wezwanie do zaplaty zawiera:

1) imie i nazwisko lub nazwe podmiotu, adres,

2) kwotg naleznosci glownej, odsetek i kosztéw ubocznych,

3) termin platnosci — upomnienie 7 dni, wezwanie do zaptaty 30 dni

4) nr rachunku bankowego, na ktory nalezy uidcié naleznoéc,

5) informacjg o zagroZzeniu skierowania sprawy na drogg postepowania

egzekucyjnego/sadowego.
4.2. Upomnienie/wezwanie do zaptaty wystawia pracownik Referatu Finansowo-
Podatkowego, prowadzacy ewidencjg danego rodzaju nalezno$ei.
4.3. Upomnienia/wezwania do zaptaty sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
1) oryginat otrzymuje dhuznik,
2) kopta pozostaje w aktach w RFP.
4.4. Upomnienia/wezwania do zaplaty sa numerowane narastajaco w danym roku
kalendarzowym w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.
4.5. Numer upomnienia/wezwania do zaplaty umieszcza sig takze na potwierdzeniu
odbioru upomnienia/wezwania do zaptaty.
4.6. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia oraz dalszym braku wptaty, pracownik RFP
przy upomnieniu wystawia tytul wykonawczy, przy wezwaniu do zaptaty wysyla
drugie ostateczne zatytulowane: wezwanie do zaplaty przesadowe.

5.1. Tytul wykonawezy wystawia si¢ zgodnie z postanowieniami art. 27 ustawy z dnia 17
czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 .
Nr 229, poz. 1954 ze zm.), na druku stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania nieki6rych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz.
1541 ze zm.).

5.2. Tytuly wykonawcze wystawia pracownik REP przynajmniej raz w roku.

5.3. Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym w
ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleznodci.

5.4. W przypadku dokonania przez zobowiazanego wplaty na poczet naleznosci objetej
tytutem wykonawczym — pracownik RFP niezwlocznie informuje na pismie wlasciwy
wydzial merytoryczny celem aktualizacji tytutu wykonawczego.



6.1. W przypadku stwierdzenia braku zaptaty RFP przygotowuje kompletng dokumentacje
niezbedng do sporzadzenia pozwu, celem skierowania na droge postepowania
sadowego.

6.2, Po otrzymaniu nakazu zaptaty z sadu pracownik RFP wysyla wniosek o nadanie
klauzuli wykonalnosci nakazowi zaptaty, po czym kieruje pismo do komornika o

wszczecie egzekucyi,

6.3. Pracownik po dokonaniu w/w czynnosci jest zobowigzany do monitorowania

egzekucji oraz wspodlpracy z organem egzekucyjnym.
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