Zatacznik nr 1 do

zarzadzenia Burmistrza
Miasta Ledziny nr 0050.112.2015

z dnia 30.04.2015r.

§ 1. Procedura windykacyjna dotyczy czynno$ci podejmowanych w Urzgdzie Miasta Ledziny
w stosunku do niepodatkowych nalezno$ci o charakterze publicznoprawnym i nalezno$ci
cywilnoprawnych, stanowiacych dochody budzetu Miasta Ledziny w celu odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci.

§ 2. Procedura objete sa czynno$ci windykacyjne nalezno$ci gltéwnej oraz kosztow
ubocznych, tj. odsetek od nieterminowych wptat i kosztow upomnien.

§ 3. Okreslenia uzywane w procedurze:

1) zobowiazany - osoba fizyczna, jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej lub osoba
prawna zobowiazana do uregulowania wobec gminy zobowiazania wynikajacego
z istniejacego migdzy nimi stosunku prawnego,

2) nalezno$¢ - nalezno$¢ gldwna: niepodatkowa nalezno$¢ o charakterze publicznoprawnym,
nalezno$¢ cywilnoprawna oraz nalezno$¢ uboczna, ktéra zobowigzany ma
obowiazek uisci¢ Gminie Ledziny,

3) dtuznik - zobowiazany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach lub
aktach prawnych nie wywiazal si¢ ze swojego zobowiazania pieni¢znego wobec

gminy,

4) wierzyciel —Burmistrz Miasta Ledziny - uprawniony z mocy ustawy albo innego stosunku
prawnego do otrzymywania $wiadczenia pieni¢znego od zobowiazanego.
Niedopelienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do
wkroczenia na drogg postgpowania egzekucyjnego lub droge sadowa w celu
odzyskania wierzytelnosci,

5) prowadzacy windykacj¢ — Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow lub wskazani
przez nich pracownicy, samodzielne stanowiska, obstuga prawna Urzedu Miasta
Ledziny, pracownik Wydziatu Finansowego ds. windykacji,

6) decyzja administracyjna - akt skierowany do wywotania okreslonych skutkéw prawnych,
okreslajacy sytuacje prawne konkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie
0znaczonej sprawie,

7) egzekucja administracyjna - przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkow wynikajacych z decyzji administracyjnych lub innych przepiséw
prawa. Stosuje si¢ ja w celu przymusowego wykonania §wiadczen pienigznych lub
niepieni¢znych, a ich egzekucj¢ prowadzi urzad skarbowy wiasciwy dla miejsca



zameldowania lub siedziby zobowiazanego,

9) egzekucja sadowa - postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawa wszczgcia egzekucji jest tytut
egzekucyjny, tj. dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np.
orzeczenie sadowe) zaopatrzony w tzw. klauzulg wykonalno$ci, ktéra oznacza, ze
tytul uprawnia do egzekucji roszczen. Organami post¢gpowania egzekucyjnego sa
sad 1 komornik.

§ 4. Za windykacj¢ bedaca przedmiotem niniejszego zarzadzenia odpowiadaja:

1) A) Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatow lub wskazani przez nich
pracownicy, samodzielne stanowiska w przypadku naleznos$ci niepodatkowych o
charakterze publicznoprawnym: za biezace monitorowanie terminowosci zaplaty
naleznosci, wszczynanie procedury windykacji, za przekazanie pracownikowi
Wydzialu Finansowego ds. windykacji wykazu zalegtych nalezno$ci niepodatkowych
o charakterze publicznoprawnym w celu wystawienia przez niego upomnienia i
przeprowadzenia dalszych czynnosci windykacyjnych.

B) Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatow lub wskazani przez nich
pracownicy, samodzielne stanowiska przypadku nalezno$ci cywilnoprawnych :
za biezace monitorowanie terminowosci zaplaty naleznos$ci, wszczynanie czynno$ci,
wystosowywanie wezwania do zaptaty, przekazywanie do obslugi prawnej Urzedu
Miasta wszelkich dokumentéw wraz z wezwaniem do zaptaty w celu wystapienia na
droge sadowa. .

2) obsluga prawna Urzedu Miasta w Ledzinach: za prowadzenie spraw w
postgpowaniu sadowym, w tym m.in. terminowe i systematyczne sporzadzanie
pozwow do sadu w celu uzyskania nakazu zaptaty, a nastgpnie wnioskéw do sadu
o uzyskanie klauzuli wykonalnosci do nakazu zaptaty oraz wnioskow do
komornikow sadowych w celu wszczecia egzekucji sadowej z tytutu odzyskania
naleznosci cywilnoprawnych na podstawie przekazanych przez Naczelnikow
Wydziatéw, Kierownikéw Referatow lub wskazanych przez nich pracownikow
wnioskow wraz z materiatami dowodowymi dotyczacymi dtuznikow.

3) pracownik Wydzialu Finansowego ds. windykacji: za prowadzenie czynno$ci
windykacyjnych dotyczacych nalezno$ci niepodatkowych o charakterze
publicznoprawnym wynikajacych z przepisOw prawa po przekazaniu mu sprawy
przez Naczelnikow, Kierownikéw lub wskazanych przez nich pracownikow,
samodzielne stanowiska.

§ 5. Postgpowanie w przypadku wystapienia zalegltosci:

1) nalezno$ci staja si¢ zalegto$ciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada
na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastgpny najblizszy
dzien powszedni (roboczy). W przypadku nieterminowego uregulowania
naleznosci naliczane sa odsetki za op6znienie,

2) proces windykacji wszczyna sig, gdy zobowiazany opdznia sig z zaptata co najmniej 30 dni



od daty wymagalno$ci danej naleznosci, przy czym dochodzenie naleznosci,
ktérych ptatnosci w danym roku budzetowym sa w kilku ratach mozna rozpoczac
po uplywie terminu wymagalnos$ci dwoch rat.

§ 6. Postegpowanie w przypadku wystapienia zaleglosci niepodatkowej o charakterze
publicznoprawnym:

1) Prowadzacy windykacj¢ przekazuja raz na kwartat pracownikowi Wydzialu Finansowego
ds. windykacji wykaz zalegtych nalezno$ci niepodatkowych o charakterze
publicznoprawnym w celu wystawienia przez niego upomnienia i przeprowadzenia dalszych
czynnosci windykacyjnych.

2) dluznikowi wysytane jest upomnienie. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach
z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach
sprawy w Wydziale Finansowym. Wszystkie upomnienia numerowane sa
narastajaco w danym roku kalendarzowym i1 ewidencjonowane w ewidencji
wystanych upomnien prowadzonym w Wydziale Finansowym,

3) prowadzacy windykacj¢ wystawia tytut wykonawczy, ktory przekazywany jest do podpisu
przez Burmistrza lub osob¢ przez niego upowazniona. Tytuly wykonawcze
numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym. Numery tytutéw
wykonawczych moga by¢ uzupeliane dodatkowymi symbolami. Prowadzacy
windykacj¢ prowadzi ewidencj¢ wystawionych tytutow wykonawczych,

4) podpisane tytuly wykonawcze sa wysylane wraz z dwoma egzemplarzami ewidencji
wystanych tytutow wykonawczych, przez prowadzacego windykacj¢ do
wlasciwego urze¢du skarbowego,

5) w momencie zwrotu z urz¢du skarbowego kopii ewidencji dotacza sig ja do akt.
§ 7. Postgpowanie w przypadku wystapienia zaleglosci cywilnoprawnych:

1) w przypadku powstania zalegléci z tytulu niewykonania w terminie naleznoSci
cywilnoprawnej, prowadzacy windykacj¢ wysyla dluznikowi wezwanie do
zaplaty zawierajace informacje, ze w przypadku niedokonania wptaty sprawa
zostanie skierowana na drogg sadowa,

2) wszystkie wezwania do zaptaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w danym
Wydziale/Referacie/samodzielnym stanowisku.

3) mozliwe jest wystawienie ponownego wezwania, jezeli dluznik dokonal czgéciowej
wptlaty. W przypadku kwoty naleznos$ci mniejszej od kosztow wyslania wezwania
nie podejmuje si¢ jego wystania,

4) prowadzacy windykacj¢ Scisle wspotpracuje z obstuga prawna Urzedu, przekazujac mu
wszelkie niezbedne dokumenty i informacje,

5) w przypadku otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania prowadzacy
windykacj¢ przygotowuje dokumentacj¢ niezbgdna do skierowania spraw na



drogg postgpowania sadowego,

6) przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sadowego prowadzacy windykacje
sporzadza na pismie zestawienie zaleglo$ci,

7) sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez prowadzacego windykacje,

8) zestawienie o zaleglo$ciach wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentow potwierdzajacych zobowiazania tj. umowa, akt
notarialny, faktura itp., przekazywane sa do obstugi prawnej celem skierowania
ich na drogg postepowania sadowego,

9) przy przedtozeniu spraw do windykacji o niskiej kwocie wierzytelnosci radca prawny
uzgadnia ze Skarbnikiem, w drodze notatki stuzbowej pozostajacej w aktach
sprawy, termin rozpoczg¢cia egzekucji sadowej uwzgledniajac koszty egzekucji i
okres przedawnienia wierzytelnosci,

10) kserokopie dokumentow przekazywanych na droge postgpowania sadowego potwierdza
radca prawny.

§ 8. Szczegodtowy wykaz naleznos$ci podlegajacych windykacji:

1) windykacja winna si¢ odbywa¢ w danym roku kalendarzowym w celu zapobiegania
powstaniu naleznosci przeterminowanych.

2) w razie zagrozenia przedawnienia roszczenia terminy przewidziane na dokonanie
poszczegblnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie
dopusci¢ do przedawnienia roszczenia. W razie konieczno$ci nalezy rozwazy¢
odpowiednie skrocenie wskazanych w procedurze termindow na dokonanie
poszczegblnych czynnosci.

Szczegolowy wykaz czynnosci windykacyjnych okresla ponizsza tabela.

Naleznosci niepodatkowe o charakterze publicznoprawnym

Lp. Rodzaj nalezno$ci

Termin ptatnosci

Termin
windykacji

Sposob
windykacji

1. Wptywy z decyzji
administracyjnych,
w tym za zajgcie
pasa drogowego.

14 dni od dnia w ktérym
decyzja stata sig ostateczna

Nie pdzniej
niz 3 miesiace
od terminu
ptatnosci.

Upomnienie

Nie pdzniej
niz 2 miesiace
od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia

Tytut
wykonawczy




2. Wplywy z decyzji do 15 stycznia kazdego Nie pdzniej Upomnienie
administracyjnych za | roku za dany rok z géry niz do 15
umieszczenie kwietnia
urzadzenia w pasie kazdego roku
drogowym drogi Nie pozniej Tytut
gminnej. niz 2 miesiace | wykonawczy
od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia
3. Wplywy z 7 dni od daty wystawienia | Nie pdzniej upomnienie
mandatow, lub przyjecia dokumentu niz 3 miesiace
grzywien i kar po uplywie
pieni¢znych od terminu
ludnosci ptatnosci
Nie pdzniej Tytut
niz 2 miesiace | wykonawczy
od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia
4. pozostate wg terminu okreslonego w | nie pdzniej niz | upomnienie
dokumencie 3 miesiace po
uptywie
terminu
ptatnosci
nie pozniej niz2 | Tytut
miesiace gd daty wykonawczy
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia
Naleznosci cywilnoprawne
Lp. | Rodzaj naleznosci Termin ptatnosci Termin Termin przekazania
wystawienia sprawy obstudze
wezwania do prawnej
zaplaty
1. | Wplywy z oplat za do 31 marca Na biezaco, nie | Wszystkie
uzytkowanie wieczyste | kazdego roku p6zniej niz do niezbgdne
gruntu. 31 sierpnia dokumenty wraz z
ostatecznym
wezwaniem do
zaplaty:

-nie pozniej niz w
ciagu 8 miesigcy od




daty powstania
zaleglosci, jezeli
kwota zaleglos$ci jest
rowna badz wigksza
od 100,00 zt

-nie pozniej niz w
ciagu 14 miesigcy
od daty powstania
zaleglo$ci, jesli
kwota zaleglo$ci jest
nizsza niz 100,00zt

2. | Wplywy z czynszow. wg terminu Na biezaco, nie | Wszystkie
okreslonego w pézniej niz 3 niezbedne
umowach miesiace po dokumenty wraz z
uplywie terminu | ostatecznym
ptatnosci wezwaniem do
zaptaty:

Nie pdzniej niz w
ciagu 6 miesigcy od
daty powstania
zalegtosci, jezeli
kwota zaleglos$ci jest
rowna badz wigksza
od 100,00 zt

-nie pozniej niz w
ciagu 12 miesigcy
od daty powstania
zaleglo$ci, jesli
kwota zaleglo$ci jest
nizsza niz 100,00zt

3. | Pozostale naleznosci Wg terminu Na biezaco, nie | Wszystkie
cywilnoprawne. okreslonego w pézniej niz 3 niezbedne
umowie lub innym | miesiace po dokumenty wraz z
dokumencie uplywie terminu | wezwaniem do
ptatnosci zaplaty:

Nie pozniej niz 2
miesiace od
otrzymania
potwierdzenia
wezwania do
zaptaty.

§ 10. Wyjasnianie watpliwosci.




Jesli dluznik kwestionuje zaleglo$¢ (zasadno$é, termin, kwoteg), wlasciwe wydziaty
merytoryczne wyjasniaja sprawg i prowadza z dluznikiem dalsza korespondencje w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

§ 11. Pozostate zasady postgpowania zwiazane z windykacja.

1) Wykaz zalegtosci cywilnoprawnych raz na kwartal powinien by¢ analizowany w celu
podjecia decyzji o wypowiedzeniu umowy z dluznikiem lub podjecia innych
dziatan.

2) Upomnienia i wezwania do zaptaty wysylane sa do dluznikow, a tytutu wykonawcze do
wiasciwego urzedu skarbowego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

3) W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia/ wezwania - pracownik
prowadzacy sprawe wysyta niezwlocznie ponownie upomnienie/wezwanie oraz
sktada reklamacje do Poczty Polskiej lub innego obstugujacego gming podmiotu
za brak odcinka zwrotnego.

4) Po wyslaniu upomnienia lub wezwania do zaptaty, prowadzacy windykacje na biezaco
sprawdza, czy nalezno$¢ zostala uregulowana w catosci lub w czgsci albo czy
dhluznik odpowiedzial na otrzymana informacjg, kwestionujac istnienie
wierzytelnosci badz jej wysokos¢.

5) Pracownik Wydzialu Finansowego ds. windykacji zobligowany jest do uzyskania co
najmniej raz w roku informacji z urzedu skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez
niego tytutow.

6) Prowadzacy windykacje naleznosci cywilnoprawnych zobligowany jest do
systematycznego uzyskania od obstugi prawnej informacji o stopniu realizacji

spraw skierowanych na droge postgpowania sadowego.

7) Prowadzacy windykacj¢ w uzgodnieniu z pracownikiem dokonujacym ksiggowania wptat,
przypadku dokonania przez zobowiazanego wptaty na poczet naleznos$ci obj¢te;:

a) tytulem wykonawczym - zawiadamia dziat egzekucyjny wlasciwego urzedu skarbowego o
zmianie zaleglos$ci,

b) postgpowaniem sadowym - zawiadamia obstuge prawna o zmianie zalegtosci.



