Pp— ZARZADZENIE NR 119/2018
Wojt Gminy WOJTA GMINY SICIENKO

7 dnia 19 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznosci w Urz¢dzie Gminy Sicienko

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4, art. 31, art. 33 ust. 1, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, poz. 1000, poz.1349, poz. 1432)
oraz art. 42 ust. 51 ust. 6, art. 53 ust. 2, art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693.) zarzadza
sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢:

1) procedure windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa oraz innych naleznosci publiczno-prawnych przypadajacych Gminie
Sicienko zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia;

2) procedure windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Sicienko zgodnie z zasadami okre$lonymi w zalaczniku Nr 2
do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych obowigzkow do zapoznania si¢ z procedurami i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Sicienko i jednostek obstugiwanych, odpowiedzialni
merytorycznie za ustalanie wysokosci poszczegolnych naleznosci, sa zobowigzani do
niezwlocznego udostepniania pracownikom Referatu Finanséw dokumentacji stanowiacej
podstawe do ich windykacji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sicienko

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 119./2018
z dnia 19 grudnia 2018 roku

Procedura windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
— Ordynacja podatkowa

1. Informacje ogolne

1.1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie jednolitych zasad  prawidlowej i
terminowej windykacji podatkow i optat w oparciu o0 obowigzujace przepisy prawa.

1.2. Podstawy prawne

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800
z podZn. zm.),

2) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1445 z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1892
z pozn. zm.);

4) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1821);

5) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22018 r. poz. 1314 z pézn. zm.);

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1526 z p6zn. zm);

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U.z 2017 r. poz. 1483 z p6zn. zm);

2. Windykacja podatkow i oplat

2.1. Kontrola terminowe;j realizacji zobowigzan

1) Pracownicy prowadzacy analityczng ksiegowos¢ naleznosci z tytutu podatkéw i oplat
sa zobowigzani do systematycznej kontroli terminowej realizacji ptatnosci.

2) Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont
podatnikow, wedtug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
zwrotdw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3) Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie do 8 dnia po uplywie kazdego miesigca.
Ksiggowy dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy
naleznosci zostaty zaplacone.



4)

5)

6)

Pracownik po stwierdzeniu wystapienia zaleglosci moze podja¢ dziatania informacyjne
zmierzajgce do dobrowolnego uregulowania zaleglosci bez koniecznosci wszczecia
egzekucji administracyjnej.

W przypadku, gdy w wyniku dziatania informacyjnego diuznik zobowigze si¢ do
wplaty zaleglosci w okreslonym terminie, pracownik sporzadza notatke z podjetych
dziatan informacyjnych i nie podejmuje czynno$ci zwiazanych z wszczeciem egzekucji
administracyjnej.

W przypadku, gdy dziatania informacyjne nie przyniosa oczekiwanych rezultatow lub
dhuznik nie wywiaze si¢ z wplaty zobowigzania w okreslonym terminie pracownik
zobowigzany jest do wszczgcia egzekucji administracyjnej zgodnie z procedura.

2.2. Zasady dotyczace wystawiania upomnien

1

2)

3)

4)

3)

6)

Jezeli podatnik nie zaplacit nalezno$ci w terminie ptatnosci podatku lub raty, pracownik
sporzadza upomnienie nie pozniej niz po uptywie 15 dni po zakonczeniu kwartatu, w
ktérym przypada termin platnosci podatku ( oplaty) lub raty. Upomnienie wysyla si¢ do
dhuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi w przypadkach,
gdy taczna kwota naleznosci wraz z odsetkami nie przekracza dziesieciokrotnosci
kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji upomnienie
sporzadza si¢ raz w roku, w terminie przewidzianym dla wysytki upomnien za IV
kwartat.

Upomnienia sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i numeruje narastajgco w danym
roku kalendarzowym. Nastgpnie rejestruje si¢ w  ewidencji  upomnien.
Zaewidencjonowane upomnienia podpisuje Kierownik Referatu lub osoba
upowazniona.

Przed wyslaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia wysltania nie odnotowano wplaty na zaleglos¢.
Upomnienie wysyfa si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem
poczty lub pracownika Urzgdu Gminy lub pracownika jednostki organizacyjnej Gminy
za zgoda lub z polecenia jego przelozonego.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu trzydziestu dni
od daty nadania, pracownik odpowiedzialny za wysylke korespondencji skiada
reklamacj¢ w jednostce organizacyjnej Poczty Polskiej, w ktorej nadano upomnienie .
W przypadku zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu
upomnienia wysyla si¢ je ponownie.

Pracownik odpowiedzialny za pobor i egzekucje podatkow lub oplaty wprowadza
niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien do ewidencji
podatkowej prowadzonej w systemie informatycznym w celu odnotowania dat ich
odbioru. Po 30 dniach od wystawienia upomnien nalezy wygenerowaé z systemu
informatycznego wydruk ewidencji wystanych upomnien i sprawdzi¢, czy zostaly
odnotowane wszystkie daty doreczenia. W przypadku gdy w kolumnie .data
dorgczenia” wystepuje wolne pole nalezy ustali¢ przyczyng braku wypelnienia i
dokona¢é stosownej adnotacji, ktora nastgpnie nalezy nanies¢ na konto podatkowe.

2.3. Zasady dotyczace wystawiania tytutow wykonawczych
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Tytut wykonawczy sporzadza pracownik odpowiedzialny za pobor i egzekucje
podatkéw lub optaty na zaleglosci powstate w wyniku niezaptacenia lub czesciowego
zaptacenia zaleglosci objetej upomnieniem najpdzniej w terminie do:



2)

3)

4)

5)

6)

7)

e |5 sierpnia w zakresie zaleglosci objetych upomnieniem dostarczonym po
uplywie 11 II kwartatu,

e 15 lutego w zakresie zaleglosci objetych upomnieniem dostarczonym po
uptywie III i IV kwartalu roku poprzedniego

po uplywie 60 dni od zakonczenia miesigca, w ktérym dorg¢czono upomnienie.

W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie okreslenia
wysokosci zobowigzania podatkowego, tytul wykonawezy sporzadza si¢ w terminie do:
15 sierpnia w zakresie zaleglosci objetych decyzja, ktérej termin uprawomocnienia
przypada w I pétroczu danego roku.

15 lutego w zakresie zaleglosci objetych decyzjg, ktorej termin uprawomocnienia
przypada w 1I potroczu roku poprzedniego.

Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w ewidencji tytuldéw wykonawczych
(prowadzonej w dwoch egzemplarzach) i przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego
wedlug wilasciwosci, ktéry potwierdza ich odbiér. O kazdej zmianie stanu zaleglosci
objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢
niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Zaewidencjonowane tytuly oraz informacje o zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem
wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej zalegtosci podpisuje Kierownik Referatu
lub osoba upowazniona.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytul
wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajgcej wysokos¢ kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Jednakze w celu
niedopuszczenia do przedawnienia zobowigzania tytul wykonawczy wystawia si¢ na
zaleglosci nieprzekraczajgce wysokosci kosztow upomnienia, najpdzniej po uptywie 60
dni od zakonczenia miesiaca, w ktorym dorgczono upomnienie wystawione zgodnie z
pkt 3.2.3. niniejszej procedury.

Pracownik odpowiedzialny za pobor i egzekucj¢ podatkéw lub oplat jest zobowigzany
systematycznie weryfikowaé wygenerowang z systemu informatycznego ewidencj¢
zaleglosci objetych upomnieniami za dany okres z ewidencja wystawionych tytulow
wykonawczych w celu sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglodci zostaly wystawione
tytuly wykonawcze. W przypadku wystawienia tytulu wykonawczego w innym
terminie, niz wskazany w niniejszej procedurze sporzadza si¢ pisemne wyjasnienie
podajac przyczyne zwloki, ktore dolgcza si¢ do kopii ewidencji tytulow
wykonawczych.

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosdci objetych tytulami wykonawczymi
pracownik odpowiedzialny za pobér i egzekucj¢ podatkow lub optaty zobligowany jest
do wystania co najmniej raz w roku, nie pézniej niz do 15 grudnia pisemnego zapytania
do urz¢du skarbowego dotyczacego stopnia realizacji przekazanych tytutow.

3. Post¢powanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego

W przypadku gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang
zaplacone, a prowadzona egzekucja bedzie bezskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na
majatku podatnika. Wyboru najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowiazania
podatkowego dokonuje Wojt Gminy. Wybor ten poprzedzony jest szczegdétows analizg
sktadnikow majgtkowych podatnika, na podstawie, ktorej Kierownik Referatu przedstawia
Wojtowi Gminy propozycje dotyczacg wyboru najskuteczniejszej formy zabezpieczenia.
Wykaz sktadnikow majatkowych sporzadzony jest przez pracownika odpowiedzialnego



za pobor i egzekucje podatkow lub oplat. Pracownik ten przygotowuje rowniez projekt
niezbednej dokumentacji

B
1)

2)

3)

4)

3.2,
1)

2)

Hipoteka przymusowa

Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego, okres§long w art. 33
§ 1 i § 2 Ordynacji podatkowej, stosuje si¢ przed wszczgeiem postgpowania
egzekucyjnego w sytuacji gdy zachodzi uzasadniona obawa, Ze zobowigzanie
podatkowe nie zostanie zaplacone. Postgpowanie w zakresie ww. zabezpieczenia
ustalane jest z Wojtem Gminy indywidualnie w kazdej sprawie w oparciu
0 obowigzujace przepisy.
Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego okreslone w art.
34 Ordynacji podatkowej poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej stosowane jest
w postepowaniu egzekucyjnym. Dokumentacj¢ niezbedna do ustanowienia hipoteki
przymusowej przygotowuja pracownicy prowadzacy analityczna ksiggowos¢
naleznosci z tytutu podatkow i oplat.
Zabezpieczenia na nieruchomosci dokonuje si¢ jezeli:

a) osoba fizyczna zalega z platnoscig minimum 8 rat, ktorych suma przekracza

kwote 5.000 zk;
b) osoba prawna zalega z platnoscig minimum 4 rat, ktérych suma przekracza
20.000 zt;

¢) w innych przypadkach - po uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu.
Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipotekg pociaga za sobg wygasnigcie
hipoteki. Na wniosek zobowigzanego pracownicy prowadzacy analityczng ksiggowos¢
naleznosci z tytutu podatkéw i oplat przygotowuja zezwolenie na wykreslenie hipoteki
Przymusowe;j.

Zastaw skarbowy

Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego okreslone w art. 41
Ordynacji podatkowej stosuje si¢ w stosunku do podatnikow zalegajacych
w szczegbOlnosci z tytulu podatku od srodkéw transportowych, ktorzy nie wplacili
podatku za co najmniej dwa lata.

Whniosek do wlasciwego Naczelnika Urzgdu Skarbowego o wpis zastawu do Rejestru
ZastawOw Skarbowych przygotowujg pracownicy prowadzacy analityczng ksiggowosé
naleznosci z tytutu podatkéw i oplat. Zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie
decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, jak rowniez
deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostalo wykonane. Wpis zastawu
skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po uplywie 14 dni od uplywu
terminu platnosci zobowigzania podatkowego. Do wniosku o dokonanie wpisu
pracownik dolgcza potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem kopi¢ deklaracji
podatkowej lub decyzji w sprawie wymiaru podatku. W dniu ustanowienia zastawu
warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote okreslong w
art. 41 Ordynacji podatkowej. Wartos¢ przedmiotu zastawu skarbowego ksiggowy
okresla na podstawie cen rynkowych. W przypadku nieuregulowania naleznosci
pomimo ustanowienia zastawu, Organ podatkowy podejmuje czynnosci zmierzajace do
zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu zastawu w trybie egzekucji
administracyjne;.



3) Organ prowadzacy rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzgdu Skarbowego)
powiadamia organ wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow
Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu z tego rejestru.

4) Zastaw skarbowy wygasa w rozumieniu Ordynacji podatkowe;:

a) zmocy prawa z dniem wygasnigcia zobowigzania podatkowego;
b) z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow;
¢) z dniem egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

5) W przypadku dokonania splaty zadiuzenia pracownicy prowadzacy analityczna
ksiegowos$¢ naleznosci z tytutu podatkow i oplat przygotowujg pisemne zawiadomienie
do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zaleglosci
podatkowych objetych zastawem skarbowym.

3.3. Postepowanie z zalegtosciami zabezpieczonymi i zaleglosciami przedawnionymi

1) Sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68 - 71 Ordynacji
podatkowej.

2) Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly si¢
przedawnione, podlegajg odpisaniu z urzgdu na koncie podatkowym zobowigzanego.
Podstawg odpisu jest nota ksiggowa wystawiona i podpisana przez pracownika
odpowiedzialnego za pobor i egzekucj¢ podatkow lub oplat oraz zatwierdzona przez
upowaznione osoby. Przed wystawieniem noty pracownik zobowigzany jest sporzadzi¢
wykaz zaleglosci przedawnionych zawierajacy wyjasnienie dotyczace przyczyn
przedawnienia, ktory pod wzgledem formalno-prawnym zatwierdza Radca Prawny.

3) W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia, pracownik odpowiedzialny
za pobor i egzekucje podatkow lub oplat dokonuje weryfikacji sald pod katem
wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych. W tym celu sporzadza
zestawienie zaleglosci wygenerowane z systemu informatycznego 1 analizuje
dotychczasowe dzialania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje dzialania celem
wyeliminowania ewentualnych przypadkow przedawnien.

4.Postanowienia koncowe

4.1.W kwestiach nieuregulowanych zarzadzeniem obowiazuja przepisy prawa, o ktorych
mowa w punkcie 1 niniejszych procedur.

4.2. Konieczno$¢ zmiany zarzadzenia powstaje z chwilg zmiany przepisow prawa, o
ktorych mowa w punkcie 1 niniejszych procedur, powodujgcych sprzecznosc
wprowadzonych przepisow z obowigzujacym prawem.




Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 119/2018
z dnia 19 grudnia 2018 roku

Procedura windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Sicienko

D

2)

3)

1)

2)

1. Informacje ogélne
Cel wprowadzenia procedury.

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie jednolitych zasad w zakresie wszelkich
dzialan zmierzajgcych do odzyskania niezaplaconych. w terminie naleznosci
cywilnoprawnych stanowigcych dochdéd Gminy Sicienko.

Podstawy prawne

a) ustawa z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z p6zn.
zm.);

b) ustawa z 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2018 1.
poz. 1360, z pdzn. zm.);

¢) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.);

d) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z2018 r. poz. 1314 z p6zn. zm.);

e) uchwata nr XLVII/333/10 Rady Gminy Sicienko z dnia 30 czerwca 2010 roku w
sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie
naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, warunkéw
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowié¢
bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu lub 0sob uprawnionych do
udzielania tych ulg ( Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z 2010 roku poz. 1695
z dnia 20 wrzesnia 2010 roku) zmieniona uchwatg nr XL/314/14 Rady Gminy
Sicienko z dnia 25 czerwca 2014 roku (Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z
2014 roku poz. 1962 z dnia 1 lipca 2014 roku)

Zakres przedmiotowy procedury.

Przedmiotem procedury jest usystematyzowanie postepowania windykacyjnego
zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci cywilnoprawne]j wraz
z naleznymi odsetkami, oplatami i kosztami postepowania podejmowanymi po podjeciu
decyzji o rozpoczeciu windykacji.

1. Tryb postepowania windykacyjnego.

Naleznosci staja si¢ zalegloscia nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci. Jezeli
koniec terminu przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote,
termin uplywa nastgpnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci cywilnoprawnej naliczane sg
odsetki za opdznienie. Majac na uwadze rachunek ekonomiczny nie nalicza sie odsetek
od naleznosci cywilnoprawnych do wysokosci tak jak dla zaleglosci podatkowych.



3)

4)

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7

Naleznosci pieni¢zne majgce charakter cywilnoprawny, przypadajgce Gminie Sicienko,
moga by¢ z urzedu umarzane w calosci w przypadkach okreslonych w § 5 uchwaty , o
ktoérej mowa w pkt. 1 niniejszej procedury.

Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci zobowigzany jest do
systematycznej kontroli terminowe;j realizacji platnosci wedtug ponizszych zasad:

a) Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
kontrahentow, wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat, zwrotoéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

b) Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie do 8 dnia po uptywie kazdego
miesigca. Pracownik dokonuje przegladu zapisow kont kontrahentow w
zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaplacone.

¢) Pracownik po stwierdzeniu wystapienia zaleglosci moze podja¢ dzialania
informacyjne zmierzajagce do dobrowolnego uregulowania zalegtosci bez
koniecznos$ci wszczecia egzekucji administracyjne;.

d) W przypadku, gdy w wyniku dzialania informacyjnego dtuznik zobowigze sie
do wptaty zalegloéci w okre$lonym terminie, pracownik sporzadza notatke z
podjetych dzialan informacyjnych i nie podejmuje czynnosci zwigzanych z
wszczeciem egzekucji administracyjne;j.

e) W przypadku, gdy dzialania informacyjne nie przyniosg oczekiwanych
rezultatow lub dluznik nie wywiaze si¢ z wplaty zobowiagzania w okreslonym
terminie pracownik zobowiazany jest do wszczecia egzekucji administracyjnej
zgodnie z procedura.

2. Zasady i terminy wystawiania wezwan do zaplaty.

Po uplywie terminu platnosci danej naleznosci wysyla si¢ wezwanie do zaplaty wedtug
terminow okreslonych w tabeli stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

W przypadku braku uregulowania zalegtych opfat w terminie wskazanym w wezwaniu
do zaplaty, wedlug terminow okreslonych w tabeli stanowigcej zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury, wystawiane sg przedsagdowe wezwania do zaplaty.

Wystawiane wezwania do zaplaty i przedsagdowe wezwania do zaplaty sporzadza si¢ w
dwoch egzemplarzach i numeruje narastajaco w danym roku kalendarzowym. Nastepnie
rejestruje sie w ewidencji odpowiednio wezwan do zaptlaty lub przedsadowych wezwan
do zapfaty.

Wezwanie do zaplaty oraz przedsadowe wezwanie do zaplaty podpisuje Wojt Gminy
Sicienko lub upowazniony przez niego pracownik. Powyzsze wezwania wysyla si¢ do
dhuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

Termin zaplaty zaleglosci wyznaczonej w wezwaniu do zaplaty oraz w przedsadowym
wezwaniu do zaplaty okresla si¢ na 7 dni od daty dorgczenia wezwania do zaplaty
Wezwania do zaplaty i przedsagdowe wezwania do zaptaty wysyla si¢ za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru za posrednictwem poczty lub pracownika Urzedu Gminy lub
pracownika jednostki organizacyjnej Gminy za zgoda lub z polecenia jego
przetozonego.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty lub
przedsagdowego wezwania w ciagu trzydziestu dni od daty nadania, pracownik
odpowiedzialny za wysytke korespondencji  sklada  reklamacje w jednostce
organizacyjnej Poczty Polskiej, w ktérej nadano wezwanie. W przypadku zaginigcia
wezwania lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu wezwanie wysyla ponownie.
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3. Kierowanie sprawy na droge post¢powania sadowego przez radce¢ prawnego.

Przed skierowaniem sprawy na droge postepowania sadowego sporzadza si¢ zestawienie
zaleglosci.

Zestawienie o zaleglosciach wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentow potwierdzajacych zobowiazanie, a takze wniosek wedlug
zatacznika nr 2 do niniejszej procedury przekazywane sg do radcy prawnego celem
skierowania ich na drogg postepowania sadowego.

Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych przekazuje
radcy prawnemu wniosek wraz z niezb¢dng dokumentacja w terminie 2 miesigcy od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru przedsgdowego wezwania do zaplaty.

Sprawy na drogg sadowg radca prawny kieruje w ciggu dwoch miesiecy od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentow. Radca prawny przed zlozeniem
pozwu informuje pracownika odpowiedzialnego za windykacj¢ o wysokosci oplat
sgdowych, wlasciwosci ich uiszczania oraz terminie zaplaty.

Radca prawny kopi¢ skladanego pozwu niezwlocznie przekazuje do osoby skladajacej
wniosek o wszczgcie postepowania sadowego.

Radca prawny w terminie 14 dni od daty otrzymania orzeczenia sadu przekazuje kopie
w/w orzeczenia do osoby odpowiedzialnej za windykacje.

W przypadku braku reakcji na orzeczenie sadu osoba odpowiedzialna za windykacjg, w
terminie jednego miesigca od otrzymania kopii orzeczenia, o ktoérej mowa w ppkt.6,
przekazuje radcy prawnemu stosowna informacjg.

Radca prawny po otrzymaniu informacji o braku reakcji na orzeczenie sadu, w terminie
jednego miesigca od jego otrzymania wyst¢puje o nadanie klauzuli wykonalnosci na w/w
orzeczenie. Kopie wniosku radca prawny przekazuje do pracownika prowadzacego
windykacje.

4. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego przez radcg
prawnego.

Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzulg wykonalnosci radca prawny w terminie
jednego miesigca wystepuje do komornika sadowego o wszczecie egzekucji. Wniosek
podpisuje Wéjt Gminy Sicienko lub radca prawny w ramach posiadanego
petnomocnictwa Wajta.

Kopie wniosku egzekucyjnego oraz wszelka korespondencje istotng dla prowadzonych
postepowan sgdowych i egzekucyjnych radca prawny przekazuje niezwlocznie do
pracownika prowadzacego windykacjg.

5. Postanowienia koncowe.

W kwestiach nieuregulowanych zarzadzeniem obowiazuja przepisy prawa, o ktérych
mowa w punkcie 1 niniejszych procedur.

Konieczno$¢ zmiany zarzadzenia powstaje z chwilg zmiany przepisow prawa, o ktérych
mowa w punkcie 1 niniejszych procedur, powodujacych sprzecznos¢ wprowadzonych
przepisow z obowigzujacym prawem.




Zatacznik nr 1

do procedury windykacji
naleznoéci pieni¢znych
majgcych charakter
cywilnoprawny przypadajacych
Gminie Sicienko

Tabela okreslajaca terminy wystawiania wezwan do zaplaty naleznosci pieni¢znych
majgcych charakter cywilnoprawny
Lp. Rodzaj Termin Sposob Termin windykac;ji
naleznosci platnosci windykacji
1. Wieczyste do 31 marca 1) wezwanie 1) do 2 miesigey po
uzytkowanie kazdego do zaplaty uplywie terminu
roku platnosci
2)
przedsadowe 2) do 2 miesigey od
wezwanie do daty otrzymania
zaplaty potwierdzenia
odbioru  wezwania
do zaptaty
Dzierzawy/ wg terminu 1) wezwanie 1) do 31 lipca po
Najem ustalonego do zaptaty uplywie II kwartalu i
W umowie do 31 stycznia po
uplywie [V kwartatu
2) 2) do 2miesiecy od
przedsagdowe daty otrzymania
wezwanie do potwierdzenia
zaplaty odbioru  wezwania
do zaplaty
Pozostale wg terminu 1) wezwanie 1) min. 1 raz w roku
naleznosci ustalonego do zaplaty
cywilnoprawne na fakturze (
umowie) 2) 2) do 4 miesigcy od
przedsagdowe daty otrzymania
wezwanie do potwierdzenia
zaplaty odbioru  wezwania
do zaplaty




Zalgceznik nr 2

do procedury windykacji
naleznosci pieni¢znych
majacych charakter
cywilnoprawny przypadajacych
Gminie Sicienko

Sicienko,dnia ........................

Znak sprawy....

Radca Prawny

Pan/i/ oo

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA SADOWEGO

Zgodnie z zarzadzeniem nr ............ Woijta Gminy Sicienko z dnia ...... r. W sprawie
wprowadzenia procedur windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy Sicienko wnoszg o
wszczecie postepowania sadowego przeciwko:

zamieszkalego/ej LT S —— UL R
o zaplate KWOtY......cocvvveeninninn AU - i e e e s TR

..................................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

W zalgczeniu przekazuje:

1. Zestawienie naleznosci

2. Potwierdzenia odbioru korespondenc;ji

3. Dokumenty zrédlowe (akt notarialny, umowa, faktura, wezwania, i inne)

%



