ZARZADZENIE NR 121/15
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 22 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji niepodatkowych nalezno$ci o charakterze
publicznoprawnym i nalezno$ci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy w Dzialdowie.

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz.594 ze
zm.) oraz art.68 iart. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz.885 ze zm.) Wéjt Gminy zarzadza , co nastepuje:

§ 1. Wprawadza si¢ procedure windykacji niepodatkowych naleznosci o charakterze publicznoprawnym
i naleznosci cywiloprawnych w Urzedzie Gminy Dziatdowo, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z procedura.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 121/15
Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 22 wrze$nia 2015 r.

Procedury windykacji niepodatkowych naleznosci o charakterze publicznoprawnym i naleznos$ci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy w Dzialdowie.

§ 1. Procedura windykacyjna dotyczy czynnosci podejmowanych w Urzedzie Gminy Dzialdowo w stosunku do
naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych, stanowigcych dochdéd Gminy, do ktorych nie stosuje si¢
Ordynacji podatkowej. Procedurg objete sg naleznosci gtdowne, koszty odsetek od nieterminowych wptat i koszty
egzekucji.

§ 2. Uczestnicy procesu windykacji i ich obowigzki:

1) Referat finansowy w zakresie systematycznej kontroli terminowosci zaplaty zobowigzan pienigznych,
wszczynania iprowadzenia windykacji. Biezace monitorowanie naleznosci, terminowe wystawienie
i wysylanie upomien lub wezwan do zaplaty, prowadzenie ewidencji upomien, wezwan, przekazywanie
dokumentacji do Radcy Prawnego, wystawianie tytutow wykonawczych do Urzedu Skarbowego.

2) Rreferat Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
w zakresie przygotowania decyzji administracyjnych dotyczacych: zajecia pasa drogowego, umieszczenia
w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, obiektow budowlanych niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz reklam, optaty planistycznej, oplaty adiacenckiej, przygotowania umow
najmu, dzierzawy oraz wieczystego uzytkowania. Przekazywania niezwtocznie w/w dokumentéw do referatu
finansowego.

3) Straz gminna w zakresie przekazywania terminowego odcinkéw D mandatéw karnych, niezbgdnych do
naniesienia przypisoOw ksiggowych.

4) Radca Prawny w zakresie prowadzenia spraw w postgpowaniu sagdowym, w tym terminowe i systematyczne
sporzadzanie pozwow do sadu w celu uzyskania nakazu zaptaty a nastepnie wnioskéw do sagdu o uzyskanie
klauzuli wykonalnosci nakazu zaptaty oraz wnioskow do komornikéw sagdowych w celu wszczecia egzekucji
sadowej z tytulu odzyskania naleznosci cywilnoprawnych.

§ 3. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci:

1) naleznosci staja si¢ zaleglosciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ich platnosci, jezeli nie jest on dniem
ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci
jest najblizszy dzien powszedni (roboczy).W przypadku nieterminowego uregulowania naleznos$ci naliczane sg
odsetki za opdznienie.

2) windykacj¢ wszczyna si¢, gdy zobowigzany opdznia si¢ z zaptata co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci
danej naleznosci, przy czym dochodzenie naleznosci z tytutu czynszow mozna rozpoczaé po uptywie terminu
wymagalnosci, gdy nalezno$¢ przekracza koszty egzekucji oraz kwote naleznosci powyzej 100 zi,

§ 4. Postgpowanie w przypadku wystapienia zalegtosci niepodatkowej o charakterze publicznoprawnym:

1) w przypadku naleznosci powstalych na podstawie decyzji administarcyjnych dtuznikowi wysylane jest
upomienie. Upomienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, jeden dla zobowigzanego, drugi do akt
sprawy.Upomienia sg numerowane, narastajagco w danym roku kalendarzowym.

2) osoba prowadzaca windykacje przygotowuje tytut wykonawczy, ktoremu nadaje numer narastajagcy w danym
roku kalendarzowym, ktory jest przekazywany do Urzgdu Skarbowego.

§ 5. Postgpowanie w przypadku wystawienia zaleglo$ci z tytulu niezaplacenia mandatu karnego:

1) w przypadku powstania zaleglosci z tytutu niezaplacenia mandatu karnego wystawiany jest tytul wykonawczy,
ktory jest numerowany narastajagco w danym roku kalendarzowym.

2) podpisane tytuly wykonawcze wysytane sa do wtasciwego urzedu skarbowego.
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3) Osoba d/s windykacji jest zobowigzana do sprawdzania w Urzgdzie Skarbowym o stopinu reazlizacji
wystawionych tytutow.

4)po przeprowadzeniu procedury windykacji, w wyniku w ktorej stwierdzono bezskuteczng egzekucje
pracownik d/s ksiegowosci przygotowuje doukment zatwierdzony przez Wojta uprawniajagcy do odpisu
naleznosci z ksiag.

§ 6. Postgpowanie w przypadku wystgpienia zalegtosci cywilnoprawnych:

1) w przypadku powstania naleznosci cywilnoprawnej wysylane jest wezwanie do zaptaty. Jesli we wskazanym
terminie nalezno$¢ nie zostata uiszczona, wysylane jest ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty.

2) jesli nalezno$¢ nie zostata uregulowana, sprawa przekazywana jest wraz z dokumentami (do radcy prawnego)
w celu wszczgcia postgpowania sagdowego,

3) przed skierowaniem na droge postgpowania sagdowego, pracownik prowadzacy windykacj¢ sporzadza na
pismie zestawienie zalegtosci,

4) osoba d/s ksiggowos$ci przygotowuje zestawienie o zaleglosciach wraz z dokumentacjg z przeprowadzonej

windykacji oraz kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych zobowigzania (tj. umowa, akt notarialny, faktury
itp) przekazuje do Radcy Prawnego celem skierowania na droge postgpowania sadowego. Wysoko$¢
nalezno$ci musi przekracza¢ wysoko$¢ kosztow egzekucji. Nie wolno dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

§ 7. Wykaz zaleglosci cywilnoprawnych przekazywany jest raz na kwartat do referatu GKS do wiadomosci
1 wykorzystania (w celu wypowiedzenia umowy lub podj¢cia innych dziatan) wg tabeli zalaczonej do Zarzadzenia.

§ 8. Osoba zajmujaca si¢ ksiggowoscig naleznosci jest zobowigzana do uzyskania informacji od Radcy

Prawnego na temat stopnia realizacji spraw skierowanych na drogg postgpowania sgdowego.

§ 9. Szczegotowy wykaz naleznos$ci podlegajacy windykacji:

Naleznosci niepodatkowe o charakterze publicznoprawnym

LP | Rodzaj naleznosci

Termin ptatnosci

Termin windykacji

Sposéb windykacji

1. | Wplywy z decyzji administracyjnych
za zajgcie pasa drogowego

14 dni od dnia,
w ktorym decyzja
stala si¢ ostateczna

1.Nie p6zniej niz
3 miesigce od
terminu ptatnosci
2.Nie pdzniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
upomienia

1.Upomienie

2. Tytut
wykonawczy

2. | Wplywy z decyzji administacyjnych za
umieszczenie urzadzenia w pasie
drogowym drogi gminnej

do 15 stycznia
kazdego roku za
dany rok z gory

1.Nie p6zniej niz do
15 kwietnia kazdego
roku

2.Nie p6zniej niz

2 miesiace od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomienia

1.Upomienie

2.Tytut
wykonawczy

3. | Wplywy z decyzji admninistracyjnych
z optaty adiacenckiej

14 dni od dnia,
w ktérym decyzja
stata si¢ ostateczna,

1.Nie pdzniej niz

3 miesigce po
uptywie terminu
platnosci

2.Nie pdzniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomienia

1.Upomienie

2.Tytut
wykonawczy

4. | Wplywy z decyzji administarcyjnych 14 dni od dnia 1.Nie pdzniej niz 1.Upomienie
z oplaty planistycznej w ktérym decyzja 3 miesiace po
stala si¢ ostateczna uptywie terminu
platnos$ci
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2.Nie p6zniej niz
2 miesiace od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomienia

2.Tytut
wykonawczy

5. | Wplywy z tytutu grzywien, mandatow
i innych kar.

7 dni od daty
wystawienia lub
przyjecia dokumentu

1.Nie pdzniej niz

3 miesigce po
uptywie terminu
ptatnosci

2.Nie pdzniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomienia

1.Upomienie

2. Tytut
wykonawczy

6. Pozostale

wg. terminu
okreslonego
w dokumencie

1.Nie p6zniej niz

3 miesiace po
uptywie terminu
ptatnosci

2.Nie p6zniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomienia

1.Upomienie

2.Tytut
wykonawczy

Naleznosci cywilnoprawne

LP | Rodzaj naleznosci

Termin ptatnosci

Termin wystawienia
wezwania do zaplaty

Termin przekazania
sprawy do radcy
prawnego

1 Wplywy z optat za uzytkowanie
wieczyste gruntu, przeksztatcenie
wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnosci

do 31 marca
kazdego roku

Na biezaco,
nie pdzniej niz do
31 sierpnia

nie pdzniej niz

w ciggu 8 miesiecy
od daty powstania
zaleglo$ci, jesli
kwota jest rowna lub
wigksza niz 100 zt,
jezeli kwota jest
ponizej

100 zt nie pozniej
niz 14 miesigcy od
daty powstania
zaleglosci.

2 Wplywy z czynszow

wg. terminéw
okreslonych
w umowach

Na biezaco,

nie p6zniej niz
3 miesigce po
uplywie terminu
platnosci

Niezbedne
dokumenty wraz

z ostatecznym
wezwaniem do
zaplaty:

1) nie pdzniej niz

W ciggu 6 miesigcy
od daty powstania
zaleglosci, gdy
zaleglo$¢ jest rowna
lub wigksza 100 zt,
2) nie pdzniej niz

w ciagu 12 miesigcy
od daty powstania
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zaleglosci, gdy
zaleglo$¢ jest nizsza
niz 100 zt.

3. | Pozostate naleznosci Wg. terminu Na biezaco, Wszystkie
okreslonego nie pozniej niz niezbedne

w umowie lub 3 miesigce po dokumenty wraz
innym dokumencie | uplywie terminu z wezwaniem do
platnosci zaplaty nie pozniej
niz 2 miesigce od
otrzymania
potwierdzenia
wezwania do
zaplaty.
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Wykaz zaleglosci

LP NAZWA NR PISMA LUB TYTUL OKRES KWOTA KWOTA UWAGI
PODMIOTU I UMOWY NALEZNOSCI | #ALEGANIA | ZALEGLOSCI ODSETEK toczace sie
ADRES sprawy
egekucyjne
Ogotem
Id: AF011D87-CA5D-4760-8E0B-3C1B6A8235E5. Uchwalony Strona 1






