v A JINY  Zarzadzenie nr 81/2011
. CZ Wijta Gminy Dobrez
SOBR z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosei, do ktérych nie stosuje si¢
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Gminy w Dobrezu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.} w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 57, poz. 1240 ze zm.)

zarzadza sig¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie procedure windykacji naleznoéci, do ktérych nie stosuje sig przepisow
ustawy — Ordynacja Podatkowa w Urzedzie Gminy w Dobrezu, stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu

powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w niej
postanowieti.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2012 1.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2011 z dnia 10 listopada 2011 r. y




Zarzadzenie nr §1/2011
Wajta Gminy Dobrez
z dnia 30.12.2011 1.

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

Cel wprowadzenia procedury

1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnogci windykacymych w
Urzedzie Gminy w Dobrezu podejmowanych w stosunku do naleznosei stanowigcych
dochod Gminy, do ktdrych nie stosuje sig przepiséw ustawy — Ordynacja Podatkowa.

Przedmiot i zakres stosowania

2. Przedmiotem procedury jest okreslenie postgpowania windykacyjnego, zmierzajgcego do
wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznodci wraz z nalezytymi odsetkami,
oplatami 1 kosztami postepowania podejmowanymi po podjeciu decyzji o rozpoczgeiu
windykacji.

Tryb postepowania

3. Obowigzkiem pracownikéw wilasciwych merytorycznie jest biezace dokonywanie
analizy zadluzenia dtuznikéw gminy.

3.1. Terminy ptatnosci naleznosci cywilnoprawnych sg nastepujace:
a) oplata 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 miesigca
¢) czynszu najmu (na podstawie zawarte] umowy:
- miesieczne do 10 kazdego miesiaca
d) optaty adiacenckie)
- 28 dni od otrzymania decyzji ustalajacej oplate adiacencka
¢) pozostate naleznosci wg termindéw okreélonych wumowach i decyzjach

3.2. Naleznosci stajg si¢ zalegloscia nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosei.
Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosei
jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

3.3. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub optaty naliczane sq
odsetki za zwtoke (ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie badZ decyzji).

3.4. Analizg zadtuzenia dokonuja na biezaco pracownicy Referatu Finansowo-
Podatkowego odpowiedzialni za windykacje naleznosei, poprzez drukowanie
wykazu zaleglodci, nie rzadzigj jednak niz raz w kwartale. Kopia wydrukowanego
wykazu dhuznikow przekazywana jest do pracownikéw zajmujacych si¢
merytorycznie sprawg celem weryfikacji zawartych uméw i wystawionych decyzji.



3.5. Po przeprowadzeniu analizy zalegtoéci duznikom wysyia si¢ niezwlocznie
wezwanie do zaptaty lub upomnienia w zaleznosci od rodzaju naleznosci.

3.6. Jezeli dhuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnosé, wysoko$é roszezenia, termin
ptatnosci) pracownik Referatu Finansowo - Podatkowego wyjas$nia sprawe i
prowadzi z dtuznikiem dalsza korespondencj¢ w celu ustalenia faktycznego stanu
rozliczen.

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

Czynnosci w procesie windykacji

4.1. Wystawione upomnienie/wezwanie do zaplaty zawiera:

1) imig¢ i nazwisko lub nazwe podmiotu, adres,

2) kwotg¢ naleznosci gtownej, odsetek i kosztow ubocznych,

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

4) nr rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc,

5) informacj¢ o zagrozeniu skicrowania sprawy na drogg postgpowania

egzekucyjnego/sadowego.
4.2. Upomnienie/wezwanie do zaptaty wystawia pracownik Referatn Finansowo-
Podatkowego, prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci.
4.3. Upomnienia/wezwania do zaplaty sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
1) oryginat otrzymuje dhiznik,
2} kopia pozostaje w aktach w RFP.

4.4. Upomnienia/wezwania do zaplaty sg numerowane narastajaco w danym roku

kalendarzowym w prowadzone]j ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

4.5. Numer upomnienia/wezwania do zaptaty umieszcza si¢ takze na potwierdzeniu
odbioru upomnienia/wezwania do zaptaty.

4.6. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia oraz dalszym braku wplaty, pracownik RFP
przy upomnieniu wystawia tytut wykonawczy, przy wezwaniu do zaplaty wysyta
drugie ostateczne zatytutowane: wezwanie do zaptaty przesadowe oraz zamieszcza na
tymze wezwaniu adnotacie, iz przy nieuregulowaniu zobowigzania dtuznik zostanie
wpisany do Krajowego Rejestru Diugdw oraz zostanie wszczgte postgpowanie
sadowe,

Wykreslenie dtuznika z Krajowego Rejestru Dhugdw nastapi przy catkowitej splacie
zadluzenia.

5.1. Tytul wykonawczy wystawia sie zgodnie z postanowieniami art. 27 ustawy z dnia 17
czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracyi (Dz. U. z 2005 1.
Nr 229, poz. 1954 z¢ zm.), na druku stanowigcym zalacznik do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niekt6rych
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz.
1541 ze zm.).
5.2. Tytuty wykonawcze wystawia pracownik RFP przynajmniej raz w roku.
5.3. Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym w
ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleZznosci.
5.4. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej
tytutem wykonawczym — pracownik RFP niezwlocznie informuje na pismie wiasciwy
wydzial merytoryczny celem aktualizacji tytulu wykonawczego.



6.1. W przypadku stwicrdzenia braku zaptaty RFP przygotowuje kompletna dokumentacjg
niezbedna do sporzadzenia pozwu, celem skierowania na droge postepowania
sgdowego.

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

wszczecie egzekucii.

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

egzekucyi oraz wspolpracy z organem egzekucyjnym.




