ZARZADZENIE NR 41%4 /2014
WOJTA GMINY DABROWA BISKUPIA
zdnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie
Gminy Dgbrowa Biskupia

Na podstawie art. 31 133 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2013r. poz.594 z pézn. zm.), oraz art.53 ust.2, art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 1. poz.885 z pozn. zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1.
Wprowadzam procedury procesu windykacji naleznosci obejmujace;j:

1) procedure procesu windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy -
Ordynacja podatkowa, bgdaca zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia,

2) procedure windykacji naleznoscl pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, bedaca
zatacznikiem nr 2 do zarzgdzenia,

3) procedure windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter publicznoprawny,
bedaca zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§2.

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

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Dabrowa Biskupia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedur procesu windykacji naleznosci ma na celu
ujednolicenie zasad prowadzenia postgpowan windykacyjnych w Gminie Dgbrowa Biskupia.

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia reguluje procedurg windykacji z tytulu podatkéw i opfat
lokalnych. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia wskazuje zasady prowadzenia postgpowania
windykacyjnego oraz zasady udzielania ulg podatkowych.

Zalgeznik nr 2 odnosi sie do procedur dotyczacych zasad prowadzenia windykacji naleznosci
cywilnoprawnych.

Zatacznik nr 3 odnosi si¢ do procedur dotyczacych zasad prowadzenia windykacji nalanosci
o charakterze publicznoprawnym.



Zalgcznik nr |

PROCEDURA
procesu windykacji naleznosci do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa

1. Cel wprowadzenia procedury
Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaptacone;j
w terminie naleznosci windykacyjnych podatkéw i optat lokalnych.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego podatkowego
zmierzajacego do odzyskania niezaplaconej w terminie nalezno$ci wraz z naleznymi
odsetkami, oplatami i kosztami postgpowania podejmowanymi po podjeciu  decyzji
o rozpoczeciu windykacji.

3. Wykaz odpowiedzialnosci

1.Inspektor do spraw poboru podatkéw i oplat, ktory odpowiada za terminowe wszczynanie
postepowania egzekucyjnego wobec podatnikow i dtuzniko6w z tytutu podatkéw i oplat.

2 Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska odpowiada za terminowe 1 prawidtowe przyjmowanie od mieszkancow deklaracji
ustalajacej 1lo$¢ osob zamieszkatych w gospodarstwie domowym oraz wysoko$¢ naliczone;j
optaty za gospodarowanie odpadami. W przypadku niezlozenia deklaracji pracownik
merytoryczny wydaje decyzje administracyjna naliczajac optate za gospodarowanie odpadami
uwzgledniajac ilo$¢ 0sob zgodnie z ustawg o odpadach komunalnych (Dz. U. z 2012r. poz. 21
ze zmianami) oraz uchwala Rady Gminy Dabrowa Biskupia nr XXI11/164/2012 z dnia 13
grudnia 2012 roku w sprawie okreslenia metody ustalania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki opfaty. Pracownik, ktéry odpowiada za
windykacje naleznosci za gospodarowanie odpadami prowadzi ewidencje ksiggowa
naleznosci w ramach posiadanego oprogramowania i na biezagco monitoruje stan naleznosci.
Ksiegowania wplat dokonuje pracownik merytoryczny Referatu Budownictwa, Gospodarki
Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zgodnie z zakresem
powierzonych mu zadan.

4. Tryb postgpowania

1. Naleznosci staja sie zalegloscia nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci, jezeli nie
jest ona dniem ustawowo wolnym od pracy. jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni (roboczy)

2. W przypadku nieterminowego regulowania podatku i oplaty naliczone sg odsetki za
zwloke. Odsetki nie nalicza sie w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja
podatkowa tym w szczegdlnodci zgodnie z art.54 §1 pkt.5 ustawy Ordynacja podatkowa
odsetek za zwloke nie nalicza si¢ jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci
wartosei optaty dodatkowej pobieranej przez "pocztg polska" za polecenie przesyiki listowej.
3. Analize zadtuzenia podatnikéw dokonuje si¢ na biezaco, poprzez drukowanie wykazu
zaleglosci, nie rzadziej niz raz na kwartat.

4. Po przeprowadzeniu analizy zaleglosci podatnikom wysyla si¢ niezwlocznie upomnienie do
zaplaty zgodnie z art. 15 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.



5. Termin zaplaty zaleglosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia
doreczenia.

6. Upomnienia doreczane sa podatnikom przez pracownika Urzgdu Gminy Dabrowa Biskupia
lub przez poczte polska.

5. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (rozdziat 7a ustawy ordynacja podatkowa).

1. W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazan podatkowych stosuje si¢
odpowiednio art.67b, 67¢, 67d, 67¢, oraz art.200 ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Po analizie zebranych dokumentéw, zlozonych przez podatnika do wniosku w sprawie
udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedkiada organowi podatkowemu (Wéjtowi)
wniosek wraz z dokumentacja. Ostateczng decyzje podejmuje wojt.

3. Whiesienie odwolania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w splacie
zobowigzania podatkowego nie wstrzymuje egzekucji.

4. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania
podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na koncie podatnika odpisu zaleglosci
podatkowe;j.

6. Ksiggowanie wplat

1. Ksiegowania wplat dokonuja merytoryczni pracownicy Referatu Finanséw , Referatu
Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska i
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu dokonano wplaty, pozostaje kwota
zaleglodci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke-art.55 §2 ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Egzekucja naleznosci

1. Wystawianie upomnief

1) Nie wystawia sie upomniefi w ciggu roku gdy wysokos¢ zaleglosci nie przekracza

20,00 7., W tym przypadku wystawia si¢ upomnienie do dnia 30 listopada danego roku
budzetowego.

2) Upomnienia dla podatnikow, ktorych wysokos¢ zalegtosci jednej raty nie przekracza kwoty
25,00 zI wystawia si¢ dwa razy w roku:

a) po terminie ptatnosci II raty nie pozniej niz do dnia 15 czerwca danego roku budzetowego,
b) po terminie platnosci IV raty, nie pdzniej niz do dnia 15 grudnia danego roku
budzetowego,

3) w pozostatych przypadkach zaleglosci, upomnienie wystawia sie niezwlocznie, nie pdzniej
niz do terminu platnosci nastepnej raty naleznosci lub otrzymania potwierdzenia odbioru
decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.

4) upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje zobowigzany,

b) kopia pozostaje w aktach referatu.

5) upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do
ewidencji upomnien,

6) upomnienie dorgcza si¢ za posrednictwem poczty polskiej lub pracownika urzedu za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

7) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotgczone do kopii wystanego upomnienia,

8) upomnienie podpisywane jest przez Wojta lub osobg do tego upowazniona,

9) termin zaplaty zaleglo$ci wyznaczony na upomnieniu okre$la si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.



8. Wystawianie tytutow wykonawczych

1. Po bezskutecznym uptywie terminu okre§lonego w upomnieniach pracownik niezwlocznie
sporzadza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze, nie pOzniej niz w terminie:

a) do 40 dni na kwoty zalegtosci do kwoty 400,00 z,

b) do 30 dni na pozostale zaleglosci, od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.
2. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w rozporzadzeniu ministra
finanséw w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

3) Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytulow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

4) Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dotgczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytulow wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi
egzekucyjnemu  zgodnie z wlasciwoscig miejscowg okreslong w art. 22 ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

5) Do przekazanych tytuléw wykonawczych dolaczana jest ewidencja zawierajgca
zestawienie tytutow.

6) Ewidencje sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje wiasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,

b) kopia pozostaje w aktach pracownika odpowiedzialnego za windykacje.

7) O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej zaptacie
zaleglogci, pracownik odpowiedzialny za windykacje informuje niezwlocznie organ
egzekucyjny, do ktorego przekazano tytul wykonawcezy.

8) W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone,
a egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytutow wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sadowa od zabezpieczenia chyba, ze
zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegblnie wazny interes publiczny.

9. Wpis do hipoteki prrymusowej

. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, pracownik
odpowiedzialny za windykacje przygotowuje wniosek o wpis do hipoteki przymusowej i wraz
7z nim wymagang dokumentacj¢ skiadaja do wiasciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi
ksicge wieczystg dla nieruchomosci bedace] przedmiotem hipoteki. Wpisu dokonuje si¢
w przypadku gdy zaleglos¢ przekracza kwotg oplaty sadowej zwigzanej z wpisem.

2. W stosunku do podatnikéw podatku od srodkow transportowych, ktorzy nie wplacili dwoch
rat podatku, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytuléw wykonawcezych prowadzi
sie postepowanie polegajagce na ustanowieniu zastawu skarbowego (art4l ordynacji
podatkowej) poprzez zlozenie wystawionego przez pracownika wniosku w celu uzyskania
wpisu. Wniosek o wpis zastawu do rejestru zastawow skarbowych podpisuje Wéjt Gminy
Dabrowa Biskupia

10. Przepisy koricowe

Przepisy poprzedzajace majg zastosowanie do windykacji optat za gospodarowanie odpadami
z tym, ze:

1) w przypadku braku wplaty naleznosci za gospodarowanie odpadami w okreslonym
terminie pracownik prowadzacy ewidencje naleznosci wysyla upomnienia raz na kwartat.



2) po przeprowadzonej procedurze proby $ciggniecia naleznosci pracownik odpowiedzialny
za windykacje wszczyna egzekucje w stosunku do dtuznika zgodnie z pkt. 8, 9, 10.



Zalgeznik nr 2

PROCEDURA
windykacji naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny w Urzedzie Gminy
Dabrowa Biskupia

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu systematyzowanie czynnos$ci windykacyjnych
w Urzedzie Gminy Dabrowa Biskupia podejmowanych w stosunku do naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny stanowigcy dochéd Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzgdzie
Gminy Dgbrowa Biskupia zmierzajgcego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
naleznosei cywilnoprawnych. Procedura objete sg czynnosci windykacji naleznosci gtéwnej
oraz kosztéw ubocznych to jest odsetek od nieterminowych wptat, kosztow egzekucyjnych.

3. Wykaz odpowiedzialnosci

3.1 Stanowisko do spraw poboru podatkoéw i oplat

Odpowiada za windykacje naleznoéci cywilnoprawnych wobec dtuznikdéw oraz terminowe
wszezecie  postepowania  egzekucyjnego. Prowadzi ewidencje ksiggowa w ramach
posiadanego oprogramowania monitoruje stan naleznosci.

W przypadku braku wplaty naleznosci w okreslonym terminie wysyla wezwanie do zaplaty
nie pézniej niz miesigc po uplywie ostatniego dnia miesiaca w ktérym nastapil termin
platnosci.

Po przeprowadzonej procedurze proby Sciagnigcia naleznosci wszczyna egzekucje w stosunku
do 0sob zalegajacych.

3.2 Stanowisko do spraw rozliczen za wodg i Scieki

Odpowiada za windykacje naleznodei z tytutu poboru wody i odprowadzania Sciekow oraz
terminowe wszczecie postepowania egzekucyjnego, prowadzi ewidencje ksiegowa w ramach
posiadanego oprogramowania, na biezaco monitoruje stan naleznosci.

W przypadku braku wplaty naleznosci za pobdr wody i odprowadzanie Sciekow w
okreslonym terminie wysyla wezwanie do zaplaty nie pdzniej niz miesigc po uptywie
ostatniego dnia miesigca w ktorym nastgpit termin platnosci.

Po przeprowadzonej procedurze proby Sciagnigcia naleznos$ci wszczyna egzekucje w stosunku
do 0s6b zalegajacych.

3.3 Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomos$ciami

Odpowiada za prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypisow (obcigzen)
na kontach najemcow, dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych oraz innych o0s6b
fizycznych i prawnych, a takze terminowe przekazywanie na stanowisko do spraw poboru
podatkéw i oplat stwierdzonych naleznosci Gminy to jest uméw cywilnoprawnych w
szczegdlnosei za dzierzawe dziatek, , decyzje administracyjne, porozumienia wynikajgce z
przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci.

Termin przekazania informacji o przypisach i odpisach na dany rok na stanowisko do spraw
poboru podatkédw i oplat ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie informacj¢ o
przypisach i odpisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywaé na biezaco nie



pozniej niz w terminie 7 dni od daty. otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej
informacji.

W terminie do 15 marca kazdego roku nalezy przekaza¢ informacje o najemcach
(uzytkownikach wieczystych) w stosunku do ktorych w wyniku zawartych decyzji, umow
powstaje obowigzek podatkowy VAT, a w terminie do 25 marca kazdego roku z tytutu optaty
rocznej wieczystego uzytkowania gruntu.

3.4 Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Odpowiada za prawidlowe i terminowe przekazanie na stanowisko ds. zamowien publicznych
dokumentéw stwierdzajacych naleznos¢ Gminy za najem lokali mieszkalnych, dzierzawg
lokali uzytkowych, wynajem pomieszczen, wynajem sal w $wietlicach wiejskich.

Termin przekazania informacji o przypisach i odpisach za dany rok na stanowisko do spraw
poboru podatkéw i optat ustala si¢ na dzien 20 stycznia kazdego roku. natomiast wszelkie
informacje o przypisach i odpisach w ciggu roku nalezy przekazywaé na biezaco nie pozniej
niz 7 dni od zawarcia umowy.

Sporzgdza i zawiera umowy na dostawg wody i odprowadzanie $ciekéw z odbiorcami
indywidualnymi i prawnymi. Informacje o zawartych umowach przekazywane sg na biezaco
nie pozniej niz 7 dni od zawarcia na stanowisko do spraw rozliczen za wodg i Scieki.

3.5 Inkasent do spraw naliczania naleznosci za wodg¢ i odprowadzanie $ciekow
Odpowiada za terminowy i prawidlowy odczyt licznikow za pobor wody. Niezwlocznie po
dokonaniu odczytu z licznika w ramach posiadanego oprogramowania nalicza nalezno$¢ za
pobrana wode oraz odprowadzone Scieki, wystawia fakture VAT i niezwlocznie dorgeza
odbiorcom indywidualnym 1 odbiorcom prawnym. Po otrzymaniu faktury odbiorcy
indywidualni mogg dokona¢ zaptaty za pobrang wode i odprowadzone $cieki.

Inkasent po zakoficzeniu pracy w terenie niezwlocznie rozlicza sie z wystawionych faktur za
pobér wody 1 odprowadzanie sciekow na stanowisku do spraw rozliczen za wodg i $cieki.

4. Tryb postepowania
4.1. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $érodkéw egzekucyjnych
(zgodnie z kodeksem cywilnym)

4.1.1 Analiza dtuznika

1) dokonanie przez Referat Finansow przypisow i odpisow na kontach dhuznikow na
podstawie dokumentow Zrédlowych w terminie 7 dni od daty otrzymania materialow z
komorki merytorycznej,

2) kontrole terminowej realizacji naleznosci po zaksiegowaniu na koniec miesigca wszystkich
wplat, zwrotow. przypiséw i odpisow przypadajgcych na koniec analizowanego miesigca
dokonuje pracownik do spraw poboru podatkow i optat, pracownik d.s zamowien publicznych
oraz pracownik do spraw rozliczen za wodg i Scieki,

3) po dokonaniu analizy zadhuzenia kontrahentow osoba zajmujaca sie ewidencja naleznosci
wysyla wezwanie do zaplaty,

4) naleznodci staja si¢ wymagalne w dniu nastgpnym po uptywie terminu platnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo dzien wolny od pracy. Woéwczas termin wymagalnosci
bedzie przypadat po dniu wolnym, dzief powszedni,

5) w przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczone s3 odsetki
za zwloke(odsetki ustawowe) do dnia uiszczenia zaleglosei, ktore ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu,



6) dhuznik majacy kilka dlugéw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu $wiadczenia
wskaza¢, ktory dhug chee zaptaci¢. Jednakze to co przypada na poczet danego dtugu, nalezy
zaliczy¢ przede wszystkim za zwigzane z tym dhugiem zalegle nalezno$ci uboczne (odsetki)
oraz zalegajace $wiadczenia glowne. Jezeli dtuznik nie wskazal, ktéry z kilku dtugdw chce
zaspokoié, wowczas wplatg zalicza si¢ przede wszystkim na poczet dtugu wymagalnego,
a jesli jest kilka dlugéw wymagalnych zalicza si¢ na poczet najdawniejszego wymagalnego
dhugu,

7) w sytuacjach gdy sposéb zaliczenia wplaty nie zostat wskazany przez dtuznika lub rézni
sic od wskazania dluznika na dokumencie, pracownik zajmujacy sie ewidencjg nalezno$ci
informuje dtuznika o sposobie zaliczenia wpfaty.

4.1.2 Terminy ptatno$ci o charakterze cywilnoprawnym

1) roczna oplata z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow do dnia 31 marca kazdego roku
na podstawie aktu notarialnego,

1a) oplaty zwigzane z wieczystym uzytkowaniem gruntu na podstawie decyzji, porozumien,
2) przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci w terminie ustalonym w
wydanej decyzji,

3) czynsz dzierzawny ( na podstawie zawartej umowy} oplata miesi¢czna lub roczna,

4) najem lokali mieszkalnych i uzytkowych na podstawie zawartej Umowy ,

5) wynajem sal wiejskich na uroczystosci okolicznosciowe i rodzinne ( na podstawie zawarte]
umowy) w terminie 14 dni od otrzymania faktury,

6) nalezno$¢ za pobdér wody (na podstawie zawartej umowy ) w terminie 14 dni od
otrzymania faktury,

7) nalezno$¢ za odprowadzanie Sciekéw ( na podstawie zawartej umowy) w terminie 14 dni
od otrzymania faktury,

8) pozostate naleznosci cywilnoprawne w terminach ustalonych w zawartych umowach.

4.1.3 Wezwanie do zaplaty

1) wezwanie do zaptaty wysyla si¢ do dtuznikow, ktérzy nie dotrzymujg termindéw zaplaty
naleznosci,

2) pierwsze wezwanie do zaplaty nalezy wysta¢ w ciggu miesiaca po uplywie ostatniego dnia
miesiaca, w ktorym uplynat termin platnosci, a w przypadku wieczystego uzytkowania w
ciagu dwoch miesiecy od dnia wymagalnoset,

3) w przypadku gdy dtuznik nadal nie uregulowat naleznosci wysyla si¢ wezwanie ostateczne
przed sadowe do zaplaty. Wezwanie przed sagdowe ostateczne nalezy wysta¢ w ciggu miesigca
po otrzymaniu potwierdzenia odbioru pierwszego wezwania.

4) w przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwlocznie wystaé jedno wezwanie do
zaplaty z oznaczeniem 14 dni terminu zaptaty,

5) wezwanie do zaplaty zawiera¢ powinno:

a) imie, nazwisko, adres dhuznika,

b) kwote nalezno$ci glownej, informacje o naliczeniu odsetek za zwloke,

¢) termin ptatno$ci naleznosci,

d) podstawe prawna,

¢) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wplaci¢ naleznosc,

f) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postepowania sadowego w
przypadku braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zapfaty.

6) wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,

7) wezwanie wysyla si¢ za posrednictwem poczty polskiej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub pracownika zatrudnionego w urzedzie gminy,



8) w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania -pracownik prowadzacy
windykacje wstepng wysyla niezwlocznie ponownie wezwanie lub nalezy ztozy¢ reklamacje
do poczty polskiej za brak odcinka zwrotnego,

9) otrzymane potwierdzenie odbioru (kopie) podpina si¢ pod kopi¢ wezwan 1 przechowuje si¢
w aktach sprawy dtuznika u pracownika prowadzacego windykacj¢ oraz dokumenty
dotyczace skierowania na drogg postgpowania sagdowego i egzekucyjnego

10) wezwanie wystawione przez pracownika prowadzacego windykacje danego rodzaju
naleznoscei, podpisywane jest przez pracownika odpowiedzialnego za windykacje.

4.1.4. Kierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego

1) przed skierowaniem sprawy na drogg postepowania sagdowego, pracownik na stanowisku
merytorycznym sporzadza i podpisuje zestawienie zalegtosci

2) zestawienie o zaleglosciach wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zobowigzanie tj. umowa, akt notarialny, faktury,
itp., a takze wniosek przekazywane sg celem skierowania ich na droge postgpowania
sgdowego,

3) oryginaly dokumentéw przekazywanych na drogg postgpowania sadowego winny posiada¢
podpisy oséb odpowiedzialnych a w aktach urzedu powinny pozosta¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow,

4.1.5 Kierowanie sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego

1) do dhuznikéw, ktorzy pomimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonali zaptaty
pracownik do spraw poboru podatkéw w przypadku dtugu w naleznos$ciach cywilnoprawnych
oraz pracownik do spraw rozliczen za wodg i $cieki w przypadku dtugu w naleznosciach za
sprzedaz wody lub za odprowadzanie Sciekow wysyla w ciggu dwoch miesigey od daty
olrzymania prawomocnego wyroku sagdu wezwanie do zaplaty,

2) w przypadku braku wptlaty w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty, pracownik do
spraw windykacji wystawia tytul wykonawczy o wszczecie egzekucji do wilasciwego
komornika sadowego oraz dostarcza prawomocny wyrok sadowy. Whiosek jest podpisywany
przez Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia.

5. Ulgi, umorzenia, odroczenia i rozkladanie na raty

Ulgi, umorzenia, odroczenia i rozkladanie na raty w splacie zobowigzan cywilnoprawnych sg
udzielane na podstawie Uchwaty Rady Gminy Dabrowa Biskupia nr XXXIX/267/2014 z dnia
12 wrzesnia 2014r. w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg
w splacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie
Dabrowa Biskupia oraz warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w
ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna.

1) na podstawie decyzji wojta umorzenie na wniosek dtuznika nastepuje w formie pisemnej
ugody ( porozumienia) zawartej pomiedzy dfuznikiem a Gming Dabrowa Biskupia,

2) gdy umorzenie nastgpuje z urzedu redagowane jest w formie jednostronnego o$wiadczenia
woli, ztozonego przez organ uprawniony,

3) podpisane porozumienie lub o$wiadczenie woli pracownik merytoryczny przekazuje do
referatu finansow, ktéry wprowadzony zostaje na koncie dtuznika.



Zalgcznik nr 3

PROCEDURA
windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter publicznoprawny w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Urzedzie Gminy Dabrowa Biskupia podejmowanych w stosunku do naleznosci pieni¢znych
majgcych charakter publicznoprawnych stanowigcych dochdd Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
naleznosci o charakterze publicznoprawnym. Procedura objete sa czynnosci windykacji
naleznogci gléwnej oraz kosztéw ubocznych to jest odsetek od nieterminowych wplat,
kosztow egzekucyjnych.

3. Wykaz odpowiedzialnosci

3.1 Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska odpowiada za prawidlowe i terminowe przygotowanie decyzji
administracyjnych i postanowien naleznosci publicznoprawnych.

3.2. Referat Finansow, ktéry odpowiada za ewidencje ksiegowa naleznosci w ramach
posiadanego oprogramowania na biezaco monitoruje stan naleznosci. Ksiggowania wplat
dokonuje merytoryczny pracownik referatu finanséw zgodnie z zakresem powierzonych mu
zadan.

1) w przypadku braku wpfaty naleznosci w okreslonym terminie, pracownik prowadzacy
ewidencje naleznosci wysyla upomnienie nie poZniej niz miesiac po uptywie terminu
platnosci przy nalezno$ciach wynikajacych z decyzji administracyjnych,

2) po przeprowadzonej procedurze proby Sciagnigcia naleznosci pracownik merytoryczny
wszczyna egzekucje w stosunku do dhuznikow.

4. Tryb postepowania

4.1.Podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych
zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

4.1.1. Analiza dtuznika

1) dokonanie przez pracownikow, ktorym powierzono ewidencje ksiegowa przypisow
i odpiséw na kontach dtuznikéw na podstawie dokumentow zrédltowych,

2) kontrole terminowej realizacji naleznosci, po zaksiggowaniu na koniec miesigca
wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpiséw przypadajacych na koniec analizowanego
miesiaca, dokonujg pracownicy, ktérym powierzono ewidencj¢ ksiggowa,

3) po dokonaniu analizy zadhuzenia kontrahentow osoba zajmujgca sie ewidencja naleznosci
wysyla upomnienie,

4) naleznosci staja sie wymagalne w dniu nastepnym po uplywie terminu platnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo dzien wolny od pracy. wowczas termin wymagalnosci
bedzie przypadajacy po dniu wolnym dzief powszedni,

5) w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sa odsetki za zwtoke, ktore
ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia



kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu,

6) jezeli dokonana wptata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke 1 kosztami
upomnienia, wplate zalicza si¢ na poczet kwoty zaleglodci oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci gtownej do kwoty odsetek
za zwloke, a nastepnie na nalezno$ci uboczne

4.1.2 Platnosci naleznosci o charakterze publicznoprawnym

1) oplata za zajecie pasa drogowego platna w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji,
2) optata za ustawianie urzadzen w pasie drogowym w terminie ustalonym w decyzji

3) pozostate naleznosci publicznoprawne w terminach ustalonych w decyzjach.

4.1.3. Upomnienia

1. do zobowiazanych, ktérzy nie dotrzymuja terminéw zaplaty naleznosci osoba
odpowiedzialna za wstepng windykacje wysyla upomnienie najpdzniej w terminie jednego
miesiaca po uplywie ostatniego dnia miesigca w ktdrym uplywa termin platnosci
7 zagrozeniem wszezecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

2) upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginal otrzymuje
zobowiazany, za$ kopia pozostaje u pracownika odpowiedzialnego za windykacje,

3) upomnienia podpisywane s przez Wojta lub osobg upowazniona.

4) upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem poczty polskiej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub dorecza sie przez pracownika Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.

5) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia pracownik prowadzacy
windykacje wstepng wysyla niezwlocznie ponowne upomnienie lub nalezy ztozy¢ reklamacje
do poczty polskiej za brak odcinka,

6) otrzymanie potwierdzenia odbioru (kopie) podpina si¢ pod kopie upomnienia
i przechowuje w aktach sprawy zobowiazanego u pracownikach prowadzacego windykacje.

5. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

5.1. w przypadku braku wplaty zaleglodci w terminie okreSlonym w upomnieniu po
otrzymaniu dowodu doreczenia upomnienia, pracownik odpowiedzialny za windykacje
sprawdza ponownie czy zaleglos¢ nie zostata zaptacona. po sprawdzeniu, ze zaleglos¢ nie
zostata zaptacona pracownik odpowiedzialny za windykacje wystawia tytut egzekucyjny.

5.2 pracownicy odpowiedzialni za ewidencje ksiggowa naleznosci publicznoprawnych
informuja o wszystkich zmianach w ewidencji dhuznikéw. Informujg réwniez o wszystkich
wplatach tych dtuznikow, ktérzy zostali skierowani na droge postepowania egzekucyjnego.




