ZARZADZENIE NR 64/24
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 10 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych i
cywilnoprawnych.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze
zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2023 r.
poz. 1270 ze zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure windykacji niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych
w Urzgdzie Gminy Dzialdowo, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z procedura.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 137/18 Wojta Gminy Dzialdowo zdnia 3 sierpnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia procedury windykacji niepodatkowych nalezno$ci publicznoprawnych cywilnoprawnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

(-) Mirostaw Zielinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 64/24
Wojta Gminy Dzialdowo
z dnia 10 maja 2024 r.

Procedury windykacji niepodatkowych naleznosci o charakterze publicznoprawnym i naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

§ 1. Procedura windykacyjna dotyczy czynnosci podejmowanych w Urzedzie Gminy Dziatdowo w stosunku do
nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych, stanowigcych dochéd Gminy, do ktoérych nie stosuje sie
Ordynacji podatkowej. Procedura objete sa naleznosci gtéwne, koszty odsetek od nieterminowych wptat i koszty
egzekucji.

§ 2. Uczestnicy procesu windykacji i ich obowigzki:

1) Referat Finansowy w zakresie systematycznej kontroli terminowosci zaptaty zobowigzan pienigznych,
wszczynania 1iprowadzenia windykacji. Biezace monitorowanie naleznosci, terminowe wystawienie
i wysylanie upomnien lub wezwan do zaptaty, prowadzenie ewidencji upomnien, wezwan, wystawianie
tytutdow wykonawczych do Urzedu Skarbowego, terminowe i systematyczne sporzadzanie pozwow do sadu
w celu uzyskania nakazu zaptaty, a nastepnie wnioskow do sadu o uzyskanie klauzuli wykonalnos$ci nakazu
zaptaty oraz wnioskow do komornikow sgdowych w celu wszczecia egzekucii.

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji iRemontéw, samodzielne stanowiska w zakresie
przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych: zajgcia pasa drogowego, umieszczenia w pasie
drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz reklam, oplaty planistycznej, optaty adiacenckiej, przygotowywania umow
najmu, dzierzawy oraz wieczystego uzytkowania. Przekazywania niezwlocznie w/w dokumentow do Referatu
Finansowego,

§ 3. Postgpowanie w przypadku wystapienia zaleglosci:

1) naleznosci stajg 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 nalezno$ci naliczane sg
odsetki za op6znienie.

2) windykacj¢ wszczyna sig,w terminach okre§lonych w niniejszym Zarzadzeniu, gdy zobowigzany opdznia si¢
z zaptata co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci danej nalezno$ci, przy czym dochodzenie nalezno$ci
z tytulu czynsz6w mozna rozpoczac po uptywie terminu wymagalnosci.
§ 4. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglo$ci niepodatkowej o charakterze publicznoprawnym:

1) w przypadku naleznosci powstatych na podstawie decyzji administracyjnych dhluznikowi wysytane jest
upomnienie. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden dla zobowigzanego, drugi do akt
sprawy. Upomnienia sg numerowane, narastajagco w danym roku kalendarzowym.

2) pracownik prowadzacy windykacje przygotowuje tytul wykonawczy, ktéremu nadaje numer narastajacy
w danym roku kalendarzowym, ktory jest przekazywany do Urzgdu Skarbowego.

§ 5. Postgpowanie w przypadku wystapienia zaleglosci cywilnoprawnych:

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

2) jesli dziatania wskazane w ust. 1 okazaly si¢ bezskuteczne sprawa przekazywana jest do egzekucji. W tym celu
pracownik d/s ksiegowosci przygotowuje zestawienie zalegloSci oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajacych zobowigzanie (umowa/faktury, wezwania do zaptaty itp.).

§ 6. Wykaz zalegtosci cywilnoprawnych przekazywany jest raz na kwartat do referatu GKI do wiadomosci
1 wykorzystania (w celu wypowiedzenia umowy lub podjecia innych dziatan).
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§ 7. Pracownik zajmujacy si¢ windykacja nalezno$ci jest zobowigzany do przekazania informacji do osoby d/s
ksiggowosci o stopniu realizacji spraw skierowanych na drogg postgpowania sadowego i egzekucyjnego.

§ 8. Szczegotowy wykaz naleznos$ci podlegajacych windykacji:

Naleznos$ci niepodatkowe o charakterze publicznoprawnym

LP

Rodzaj naleznoéci

Termin platnosci

Termin windykacji

Sposob windykacji

Wplywy z decyzji administracyjnych
za zajecie pasa drogowego

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

1.Nie pdzniej niz

3 miesigce od
terminu ptatnosci
2.Nie pdzniej niz

2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia

1.Upomnienie

2.Tytut
wykonawczy

Wplywy z decyzji administracyjnych
za umieszczenie urzadzenia w pasie
drogowym drogi gminne;j

do 15 stycznia
kazdego roku za
dany rok z gory

1.Nie p6zniej niz do
15 kwietnia kazdego
roku

2.Nie pdzniej niz

2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

Wplywy z decyzji administracyjnych
z optaty adiacenckiej

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

1.Nie pdzniej niz

3 miesiace po
uptywie terminu
ptatnosci

2.Nie pdzniej niz

2 miesiagce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia

1.Upomnienie

2.Tytut
wykonawczy

Wpltywy z decyzji administracyjnych
z oplaty planistycznej

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

1.Nie pdzniej niz

3 miesiagce po
uptywie terminu
ptatnosci

2.Nie p6zniej niz

2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

Pozostate

wg. terminu
okreslonego
w dokumencie

1.Nie pdzniej niz

3 miesigce po
uplywie terminu
platnosci

2.Nie pdzniej niz

2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia

1.Upomnienie

2.Tytut
wykonawczy

Nalezno$ci cywilnoprawne

LP

Rodzaj naleznosci

Termin ptatnosci

Termin wystawienia
wezwania do zaptaty

Termin przekazania
sprawy do osoby
d/s windykacji
ref.finansowy

Wplywy z oplat za uzytkowanie

do 31 marca

Na biezaco,

nie poézniej niz
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wieczyste gruntu, przeksztatcenie

kazdego roku

nie pdzniej niz do

w ciggu 8 miesiecy

okreslonych
w umowach

nie pdzniej niz
6 miesiacy po

wieczystego uzytkowania w prawo 30 czerwca od daty powstania
wlasnosci zaleglosci.
Wplywy z czynszow wg. termindw Na biezaco, Nie pdzniej niz w

terminie 3 m-cy od
daty otrzymania

w umowie lub
innym dokumencie

3 miesigce po
uplywie terminu
ptatnosci

uplywie terminu potwierdzenia
platnosci odbioru
przedsadowego
wezwania do
zaplaty.
Pozostale naleznos$ci Wg. terminu Na biezaco, Wszystkie
okreslonego nie pozniej niz niezbedne

dokumenty wraz

z wezwaniem do
zaplaty nie pozniej
niz 2 miesigce od
otrzymania
potwierdzenia
odbioru wezwania
do zaptaty.
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