ZARZADZENIE NR 137/2016
WOJTA GMINY GARDEJA

z dnia 31 maja 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Gminy Gardeja

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.t.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (j.t.: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) oraz majac na
uwadze zapisy Uchwaty Rady Gminy Gardeja Nr XL/258/2010 z dnia 27 pazdziernika 2010
roku

w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznos$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny, warunkow dopuszczalnosci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
wskazania organu lub os6b uprawnionych do udzielenia tych ulg Wojt Gminy Gardeja
zarzadza,

co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Gardeja procedure windykacji naleznosci,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, ktora stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowigzkow do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przestrzeganie zawartych
W nim postanowien.

§3

Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Gardeja.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy Gardeja

nr 137/2016 z dnia 31.05.2016 r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktorych nie
stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa w Urzedzie Gminy Gardeja




§ 1.

Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury windykacyjnej ma na celu usystematyzowanie czynnoS$ci
zwigzanych z monitorowaniem i windykacjg naleznosci w Urzedzie Gminy Gardeja
podejmowanych w stosunku do naleznos$ci stanowigcych dochéd Gminy lub Skarbu Panstwa,
a do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa.

§ 2.

Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie
Gminy Gardeja zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci
cywilnoprawnych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy — Ordynacja podatkowa,
a ktore stanowig dochod Gminy lub Skarbu Panstwa.

Procedura objete sa czynnosci windykacyjne nalezno$ci gldwnej oraz kosztéw ubocznych,
tj. odsetek od nieterminowych wptat i kosztow upomnien.

§ 3.

Definicje i terminologia

Zobowiazany — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego.

Dluznik — zobowigzany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach lub
aktach prawnych nie wywigzat si¢ ze swojego zobowigzania pieni¢znego wobec wierzyciela.

Wierzyciel — Wojt Gminy Gardeja lub Gmina Gardeja — osoba fizyczna lub prawna
uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do otrzymywania $wiadczenia
pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej tj. zobowigzanego. Niedopethienie zobowigzania
w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na droge postgpowania
egzekucyjnego lub droge sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

Prowadzacy windykacje — pracownicy Urzedu Gminy, posiadajacy W zakresie obowigzkow
prowadzenie spraw windykacyjnych.

Decyzja administracyjna — zewngtrzny akt wladczy organu administracji publicznej,
skierowany do wywotania okreslonych skutkow prawnych, okreslajacy sytuacje prawne
konkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczonej sprawie.

Naleznos¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
swiadczenia pienig¢znego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawarte] pomigdzy
podmiotami umowy cywilnoprawnej.
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§ 4.

Uczestnicy procesu windykacji i ich obowiazki

Kierownik Referatu Finansowo budzetowego — odpowiada, w ramach nadzoru,
za prowadzenie windykacji (w zakresie systematycznej kontroli terminowosci zaptaty
zobowigzan pieni¢znych, wszczynania i prowadzenia postepowan windykacyjnych) oraz
pozostatych podleglych pracownikéw (w zakresie terminowego przekazywania prowadzacym
windykacje informacji dotyczacych dtuznikow wraz z aktualng wysokoscig ich zobowigzan
wobec Gminy).

Prowadzacy windykacje — sa odpowiedzialni za biezace monitorowanie naleznosci,
wszczynanie 1 przeprowadzanie procedury windykacji naleznosci, o ktérych mowa
w niniejszym dokumencie, odpowiadaja za terminowe wystawianie i wysytanie dtuznikom
wezwan do zaptaty (zatacznik nr 1) lub ostatecznych przedsadowych wezwan do zaptaty
(zatacznik nr 2), prowadzenie ewidencji wysytanych dokumentow.

Wajt Gminy Gardeja (lub osoba przez niego upowazniona) — podpisuje przygotowane przez
pracownikow ds. windykacji wezwania do zaptaty, a takze moze, zgodnie z odpowiednimi
przepisami, umarza zobowigzania dtuznikow.

§ 5.

Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglos$ci

Naleznosci staja si¢ zalegtosciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ich platnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
(roboczy).

W przypadku nieterminowego uregulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki ustawowe za
opoOznienie.

§ 6.

Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglos$ci cywilnoprawnych

W  przypadku powstania nalezno$ci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej
prowadzacy windykacje wysyla dluznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty. WSszystkie
wezwania do zaplaty numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym
I ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w referacie prowadzacym windykacje.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wptata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyta
si¢ ostateczne przedsagdowe wezwanie do zaptaty zawierajace informacje, ze w przypadku
niedokonania wptaty sprawa zostanie skierowana na drogg sadowa.
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§7.

Szczegélowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji

. . . .. L . Sposéb
Lp. Rodzaj naleznosci Termin platnosci Termin windykacji windykacji
nie pdzniej niz 2 miesiace Upomnienie
od terminu ptatnosci P
Wplywy z decyzji . ; nie pdzniej niz 2 miesigce od daty Ostateczne
7 . 14 dni od dnia, ; . . . rzedsadowe
administracyjnych, w tym . otrzymania potwierdzenia odbioru p 4
1. . ' w ktorym decyzja N wezwanie do
za zajgcie pasa drogowego stala sie ostateczna upomnienia zaplat
(jednorazowe) platy
nie pdzniej niz 2 miesigce od daty .
otrzymania potwierdzenia odbioru Possteggzvvzme
drugiego wezwania %
nie pdzniej niz 2 miesigce Wezwanie do
od terminu platnosci zaplaty
Wp%_yv_vy 7z de_cyzji nie pdzniej niz 2 miesigce od daty ?Zs;[gzezzorlse
5 | administracyjnych, w tym do 15 marca otrzymania potwierdzenia odbioru pwezv?anie
’ za zajecie pasa drogowego kazdego roku wezwania d tat
(wieloletnie) 0 zaptaly
nie pdzniej niz 2 miesigce od daty .
otrzymania potwierdzenia odbioru Posste;gg:vvsme
drugiego wezwania &
nie pozniej niz Wezwanie
2 miesigce 0d terminu ptatno$ci do zaptaty
vt yst do 31 marca otrzymania potwierdzenia odbioru przedsado
3. gruntu, przeksztatcenie Kazd K Wezwania wezwanie
wieczystego uzytkowania azdego roxu do zaptaty
W prawo wlasnosci nie pézniej niz 2 miesigce od daty Postenowanic
otrzymania potwierdzenia odbioru S¢§OW6
drugiego wezwania 4
nie pozniej niz 2 miesigce od Wezwanie
terminu platnos$ci do zaptaty
o . Ostateczne
. nie pozniej niz 2 miesigce od daty
wg terminu : . - . przedsadowe
, otrzymania potwierdzenia odbioru :
4. Wplywy z czynszu okreslonego Wezwania wezwanie
w umowach do zaptaty
nie pozniej niz 2 miesiagce od daty Postepowanic
otrzymania potwierdzenia odbioru SQEOWG
drugiego wezwania 4
nie pdzniej niz 2 miesigce od Wezwanie
terminu platnosci do zaptaty
e . Ostateczne
Pozostate naleznosci wg terminu fue poznie) niz 2 [uesiaee od d_aty przedsadowe
o , . otrzymania potwierdzenia odbioru .
5. wynikajace z umow okreslonego Wezwania wezwanie
cywilnoprawnych W umowie do zaptaty
nie pdzniej niz 2 miesigce od daty .
otrzymania potwierdzenia odbioru Posstgggzzme

drugiego wezwania
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§8.

Wyjasnianie watpliwosci

Jesli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadno$¢, termin, kwotg), wilasciwy referat
merytoryczny wyjasnia sprawe i prowadzi z dluznikiem dalszg korespondencje w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

§ 9.

Pozostale zasady postepowania zwigzane z windykacja

Upomnienia i wezwania do zaptaty wysylane sg do dluznikow, listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem spotki "Poczta Polska".

Po wystaniu wezwania do zaptaty, prowadzacy windykacj¢ na biezaco sprawdza, czy
wierzytelno$¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci albo czy dluznik odpowiedziat na
otrzymang informacje¢, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz jej wysokos¢.

§ 10.
Umarzanie naleznosci

Na podstawie Uchwaly Rady Gminy Gardeja z dnia 27 pazdziernika 2010 r. w sprawie
okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu udzielenia ulg w sptacie nalezno$ci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, Wo¢jt Gminy Gardeja moze dokonad
umorzenia naleznosci.

§ 11.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymienionymi procedurami, przestrzegania
zawartych w nim postanowien, a takze monitorowania zmian przepisow zwigzanych
z przedmiotowym zagadnieniem.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu ds. Finansow i budzetu.

12.
Wykaz zalacznikow
(zgodne 7 aktualnie obowigzujgcymi wzorami Ministra Finansow)

- Zalacznik nr 1. Wzor wezwania do zaptaty upomnienia,

- Zalacznik nr 2. Wzor ostatecznego przedsagdowego wezwania do zaplaty.

Strona |6z 8



Zatacznik nr 1.
Nr: {sygn. referatu}.{znak pisma}.{nr kolejny}.{rok} Gardeja, dn. .................. r.

Adresat:

WEZWANIE DO ZAPLATY

Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie odnotowaliSmy wplaty nizej wymienionych
naleznosci.
Na podstawie art. 476 oraz art. 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t.:

Dz. U. z 2016 r. ze zm.) wzywamy do uregulowania naleznej sumy wynikajacej z ponizszego
zestawienia:

Odsetki z
Lp. Rodzaj naleznoSci Rata/naleznos$¢ KV\./OtGE . ty.t ulu z.wlokl
naleznosci liczy si¢ od
dnia
1
2.
3.
4. | Odsetki tacznie X X
5. | Razem X X

Odsetki ustawowe za opdznienie wyliczono na dzien wystawienia wezwania. Dtuznik jest
zobowigzany wyliczy¢ samodzielnie nalezne odsetki na dzien dokonania wptaty. Zgodnie
z Obwieszczeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie wysokoSci
odsetek ustawowych (M.P. z 2016 r. poz. 47) od dnia 1 stycznia 2016 r. odsetki wynosza 7%
w skali roku.

Naleznosci te nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorg¢czenia niniejszego wezwania
na rachunek bankowy Urzedu Gminy w banku PBS Kwidzyn O/Gardeja nr konta 16 8300
0009 0035 5966 2000 0010.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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Zatacznik nr 2.

Nr: {sygn. referatu}.{znak pisma}.{nr kolejny}.{rok} Gardeja, dn. .......coceeee. r.

Adresat:

OSTATECZNE PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie odnotowaliSmy wptaty nizej wymienionych
naleznosci.
Na podstawie art. 476 oraz art. 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t.:

Dz. U. z 2016 r. ze zm.) wzywamy do uregulowania naleznej sumy wynikajacej z ponizszego
zestawienia:

Odsetki z
Lp. | Rodzaj naleznoSci Rata/naleznos¢ KV\./Ota} . ty‘t ulu z.wlokl
naleznosci liczy sie od
dnia
1.
2.
3.
4. | Odsetki tacznie X X
5. | Razem X X

Odsetki ustawowe za opo6znienie wyliczono na dzien wystawienia wezwania. Dtuznik jest
zobowigzany wyliczy¢ samodzielnie nalezne odsetki na dzien dokonania wptaty. Zgodnie
z Obwieszczeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie wysokoS$ci
odsetek ustawowych (M.P. z 2016 r. poz. 47) od dnia 1 stycznia 2016 r. odsetki wynosza 7%
w skali roku.

Naleznosci te nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorg¢czenia niniejszego wezwania
na rachunek bankowy Urzedu Gminy w banku PBS Kwidzyn O/Gardeja nr konta 16 8300
0009 0035 5966 2000 0010, pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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