ZARZADZENIE NR 2%

Burmistrza Pyrzyc

z dnia /é’ czerwca 2011 r.

/2011

w sprawie przyjecia procedury windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje si¢
przepisow ustawy Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123. poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego procedurg windykacji naleznosci, do ktorych nie

stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, zgodnie z trescig okreslona w
zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Pyrzycach oraz
polecam przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowien.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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¢
Zatacznik do zarzadzenia Nr j'] /2011
z dnia /€. czerwea 201 1r.

Procedura windyvkacii naleznosci
do ktorych nie stosuje sie przepisdéw ustawy — Ordynacja podatkowa

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowej i terminowej
windykacji naleznosci w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach podejmowanych w stosunku do
naleznosci stanowiacych dochod Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy -
Ordynacja podatkowa.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
naleznosci cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz pozostatych naleznosci
stanowiacych dochod Gminy.

Procedurg objete sg czynnosci windykacji naleznosci gtéwnej oraz kosztow ubocznych tj.
odsetek od nieterminowych wplat, kosztéw egzekucyjnych, kosztoéw sadowych.

3. Prowadzqcy windykacje

Oznacza to pracownika Wydzialu Budzetu i Finansow posiadajacego w zakresie obowiazkow
prowadzenie spraw windykacyjnych, ktoérego zadaniem jest monitorowanie naleznosci,
prowadzenie czynnosci wstepnych, wszczynanie procedury windykacyjnej.

4. Wiasciciel procedury

Oznacza to Kierownikéw Wydzialow merytorycznych sporzadzajgcych dokumentacje w
zakresie dochodow Gminy. Dokumentami potwierdzajacymi naleznosci budzetu Gminy sa
dowody zrédlowe sporzadzane przez wlasciwe merytorycznie Wydziaty Urzedu ( np. umowy
sprzedazy, dzierzawy, najmu, decyzje o wysokosci opfat, inne dokumenty stwierdzajace
naleznosci na rzecz Gminy).

5. Wykaz odpowiedzialnosci

5.1. Wydzial Budzetu i Finansow

1) odpowiada za terminowe wszczynanie postepowania egzekucyjnego poprzez
pracownikow Wydziatu zajmujacych si¢ windykacjg naleznosci,

2) odpowiada za wlasciwe naliczenie odsetek od naleznosci Gminy, ktérych termin
platnosci minat,

3) sporzadza noty odsetkowe wraz z informacja o naliczonych odsetkach i przesyta
dtuznikowi,

4) odpowiada za prawidlowe przygotowanie informacji o wierzytelnosciach. Informacja
winna zawiera¢: nazwe dluznika, wysoko$¢ zadluzenia, przypisane odsetki za zwloke
oraz etap windykacji.

5) odpowiada za informacje o wszelkich wplatach naleznosci od dituznikéw, co do
ktorych wszczeta zostata windykacja sadowa lub komornicza,

6) odpowiada za prawidlowa ewidencje naleznosci.



5.2. Wydzial Infrastruktury Komunalne;j i Ochrony Srodowiska

1) odpowiada za terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych do Wydziahu
Budzetu i Finanséw. Przekazywanie winno nastepowa¢ w terminie do 3 dni od daty
zwrotu potwierdzen odbioru wystawianych decyzji administracyjnych. Pracownik
upowazniony przez kierownika Wydziatu zobowiazany jest do sporzadzania i
przekazywania w terminie do 05 stycznia kazdego roku aktualnego zestawienia
decyzji.

2) odpowiada za terminowe przekazywanie innych dokumentéw stanowiacych
naleznosci Gminy w ciggu 3 dni od dnia powstania stosunku prawnego,

3) odpowiada za terminowe przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finanséw wnioskow
0 obcigzenia kontrahentow karami umownymi,

4) jesli z zawartag umowa lub innym dokumentem stwierdzajgcym powstanie naleznodci
Gminy wigze si¢ obowiazek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury VAT,
informacje na ten temat winny byé ztozone w Wydziale Budzetu i Finansow.

5.3. Wydzial Nieruchomosci i Rolnictwa

1) odpowiada za terminowe i prawidlowe (w ciagu 3 dni, od daty powstania stosunku
prawnego) wprowadzenie do systemu przypisu (obcigzenia) na kontach najemcéw,
dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych oraz innych o0séb fizycznych i prawnych z
tytutu naleznosci Gminy, z uwzglednieniem przepiséw w zakresie ustawy o podatku
VAT,

2) odpowiada za terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych do Wydziatu
Budzetu i Finanséw. Przekazywanie winno nastgpowa¢ w terminie do 3 dni od daty
zwrotu potwierdzen odbioru wystawianych decyzji administracyjnych. Pracownik
wydzialu upowazniony przez kierownika zobowigzany jest do sporzadzania i
przekazywania w terminie do 05 stycznia kazdego roku aktualnego zestawienia
decyzji,

3) odpowiada za coroczng aktualizacje wysokosci czynszu o srednioroczny wskaznik cen
towarow i ushug,

4) jesli z zawarta umowa lub innym dokumentem stwierdzajacym powstanie naleznogci
Gminy wiaze sie obowiazek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury VAT,
informacje na ten temat winny by¢ ztozone w Wydziale Budzetu i Finanséw.

5.4. Kierownicy innych Wydzialéw sporzadzajacy dokumenty z tytulu dochodéw Gminy
1) odpowiadajg za terminowe (w ciagu 3 dni) przekazywanie do Wydzialu Budzetu i
Finanséw dokumentéw stwierdzajacych naleznodci Gminy.
2) jesli z zawarta umowa lub innym dokumentem stwierdzajacym powstanie naleznogci
Gminy wiaze sie obowiazek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury VAT,
informacje na ten temat winny by¢ ztozone w Wydziale Budzetu i Finansow.

5.5. Radca prawny

Odpowiada za terminowe i systematyczne sporzadzanie i kierowanie wnioskéw na droge
sadowa w celu wszczecia egzekucji sadowej z tytulu wyegzekwowania naleznosci
cywilnoprawnych. Sprawy na droge sadowa nalezy kierowaé w terminie 3 miesiecy od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentéw z Wydziatu Budzetu i Finanséw. Radca
prawny na biezaco przekazuje dokumentacije z kolejnych etapow windykacji.
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6. Tryb postepowania

6.1. Podejmowanie czynnosci zmierza jacych do zastosowania §rodkow egzekucyjnych
1) sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty.
2) sporzadzanie tytulow wykonawczych.
3) Sporzadzanie i przekazywanie do radcy prawnego wnioskéw w celu skierowania na
droge postepowania sadowego.

6.2. Sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty

1.

('8 ]

10.

Nie wystawia sie upomnien i wezwan, gdy wysokosé zaleglosci nie przekracza
5zl w tych przypadkach przed koncem roku budzetowego 4. do 15 grudnia
wystawia si¢ jedno upomnienie lub wezwanie. Upomnienie/wezwanie do zaplaty
sporzgdza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosei w
terminie 1 miesigca po uplywie terminu platnosci. W przypadku wieczystego
uzytkowania oraz trwalego zarzadu na biezgco nie pdzniej niz do 30 czerwea.
Upomnienia, wezwania sporzadza sig w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat - otrzymuje zobowiazany,

b) kopia — pozostaje w aktach Wydziatu Budzetu i Finansow:.
Upomnienia/wezwania sq numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym
w ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleznogci.

Numer upomnienia/wezwania umieszcza si¢ na potwierdzeniu odbioru
upomnienia/wezwania.

Upomnienie/wezwanie do zaplaty wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub przekazuje za posrednictwem doreczyciela
korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia/wezwania —
pracownik prowadzacy windykacje wysyla ponownie upomnienie/wezwanie badz
sktada reklamacje do Poczty Polskiej za brak odcinka Zwrotnego.

Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina sie pod kopie
upomnienia/wezwania do zaplaty i przechowuje w aktach sprawy dluznika w
Wydziale Budzetu i Finansow.

Upomnienie/wezwania winny zawieraé:

imie i nazwisko adresata (lub nazwa firmy),

nalezno$¢ gtowna,

odsetki,

termin platnosci,

numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uiscié¢ naleznosci,

informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postepowania
egzekucyjnego lub postepowania sadowego.

Upomnienie/wezwanie do zaplaty sporzadza pracownik prowadzacy sprawy badz
ewidencje ksiegows z zakresu danego rodzaju naleznosci w Wydziale Budzetu i
Finansow.

Termin zaptaty wierzytelnosci przez dhuznika okreslony w wezwaniu/upomnieniu
wyznacza si¢ w ciggu 7 dni od daty doreczenia.

6.3. Sporzadzanie tytuléw wykonawczych

Tytuly wykonawcze wystawia pracownik prowadzacy windykacje w Wydziale
Budzetu i Finansow.

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w art. 27 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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10.

Tytuly wykonaweze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym

w ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci.

Tytul wykonawezy wysyla sie za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru lub poprzez dostarczenie do Urzedu Skarbowego w

Pyrzycach przez pracownika za zwrotnym potwierdzeniem.

Do tytulow wykonawczych przesytanych do urzedu skarbowego dolgczana jest

ewidencja wystawionych tytutéw wykonawczych

Ewidencja zawiera dat¢ sporzadzania, podpis oraz imienng pieczatke osoby

sporzadzajacej ewidencje.

Ewidencj¢ sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:

a) oryginat — otrzymuje urzad skarbowy,

b) kopia — przesylana jest do urzedu skarbowego celem potwierdzenia i nastepnie
pozostaje w aktach sprawy prowadzacego windykacje.

Odestane przez urzad skarbowy potwierdzania odbioru zestawienia ewidencji tytutow

wykonawezych przechowywane jest w aktach sprawy Wydziatu Budzetu i Finansow.

Pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznodci, zobligowany jest do

uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia 31 marca za rok ubiegly pisemnej

informacji z Urzedu Skarbowego stopniu realizacji przez niego tytulow.

W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej

tytulem wykonawezym — pracownik ksieguje wplate na karcie kontowej, a nastepnie

przesyta do Urzedu Skarbowego aktualizacje tytutu wykonawczego o zmianie stanu

naleznosci.

6.4. Sporzadzanie i przekazywanie spraw na droge postepowania sgdowego

I

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty 1
nieuregulowania zaleglosci w wyznaczonym terminie, pracownik prowadzacy
windykacje przygotowuje i kieruje wniosek wraz z dokumentami potwierdzajacymi
istnienie i wysokos¢ zalegtosei do Radcow Prawnych.

Do wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zalacza wydruk z karty
kontowej dhuznika — zestawienie zaleglosci.

Sporzadzone zestawienie zaleglosci podpisywane jest przez Kierownika Wydziatu
Budzetu i Finanséw lub upowaznionego pracownika.

Kserokopie dokumentéw przekazywanych do radcy prawnego potwierdzane sa za
zgodno$¢ z oryginalem.

Pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci. zobligowany jest do
uzyskania za kazde potrocze (j. w terminach do dnia 31 lipca oraz do dnia 31 stycznia
roku nastepnego, pisemnej informacji od radey prawnego o stanie postepowania spraw
przekazanych.

W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznodci objete]
postgpowaniem sadowym - pracownik ksieguje wplate na karcie kontowej, a
nastepnie zawiadamia radeg prawnego o zmianie zalegtogci.

6.5. Terminy i rodzaje windykacji nalezno$ci

i , ~ Tabela nr1
termin termin windykacji sposob windykacji
IP. | rodzaj naleznosci platnosci |
1. Wplywy z decyzji | wg  terminéw | 1. Do 30 dni po uptywie | 1. Upomnienie
administracyjnych (| platnosci terminu platnosci /list za zwrotnym
np. oplat za zajecie | wynikajacych 2. Nie pézniej niz 3 miesigce | potwierdzeniem odbioru/




pasa drogowego)

z otrzymane;j
decyzji

po uplywie terminu
platnosci

2. Tytul wykonawczy —‘

2. Wplywy z oplat z | wg terminéw | 1. Do 10 dni po uptywie | 1. Upomnienie
tytulu  zezwolen na | podanych terminu platnoéci ! list za  zwrotnym
sprzedaz napojow | w decyzji 2. Do 1 miesiaca potwierdzeniem odbioru/
alkoholowych po uplywie terminu platnosci | 2. Tytul wykonawczy

3. Wplywy z oplat za | do 31 marca I. Na biezaco nie pozniej niz | 1.Wezwanie do zaplaty

adiacenckie;

okreslonego

uzytkowanie kazdego roku 6 miesigcy po uplywie | /list za Zwrotnym
wieczyste gruntu, terminu platnosci potwierdzeniem odbioru/
przeksztalcenie 2. Postgpowanie sadowe
wieczystego
uzytkowania
w prawo wiasnosci
4. Wplywy z dzierzawy | wg terminu | 1.Do 30 dni po terminie | 1.Wezwanie do zaplaty
gruntu okreslonego platnosci /list za zwrotnym
w umowach 2.Na biezaco nie pozniej niz | potwierdzeniem odbioru/
| 6 miesiccy po uplywie 2.Postgpowanie sadowe
[ terminu platnosci
| 5. Wplywy z  oplaty | wg terminu I.Do 30 dni po uplywie | I.Upomnienie

terminu ptatnosci

/ist za Zwrotnym

w decyzji | 2.Nie pézniej niz 3 miesiace potwierdzeniem odbioru/
ustalajacej po uplywie terminu platnosci | 2.Tytul wykonawczy
optate
adiacencka
6. Wplywy z  czynszu | wg terminu | 1. Do 30 dni po uptywie | |.Wezwanie do zaptaty
najmu okreslonego terminu platnodci /list za zwrotnym
w umowach 2.Na biezgco nie pdzniej niz | potwierdzeniem odbioru/
6 miesiccy po uplywie 2.Postepowanie sadowe
L terminu platnosci
i 7. Wplywy z  tytulu | wg termindw | 1.Do 30 dni po uptywie | 1.Wezwanie do zaplaty
odplatnego  nabycia | ustalonych terminu platnosci /list za Zwrotnym
[ prawa wiasnosci- umowa 2. Nie pdzniej niz 9 miesigcy | potwierdzeniem odbiorw/
' na raty ( aktem) po uplywie terminu platnosei | 2.Postepowanie sadowe,
l zabezpieczenie hipoteczne
| 8. Pozostate naleznosci wg terminu | 1.Do 30 dni po uplywie | I.Wezwanie do zaplaty
\ wynikajace z umow okreslonego terminu platnosci Mist za zwrotnym
‘ cywilnoprawnych W umowach 2.Na biezaco nie pdzniej niz | potwierdzeniem odbioru/
3 miesigce po uplywie | 2.Postepowanie sadowe
terminu platnosci
9. Pozostale naleznosci | - wg terminu | 1.Do 30 dni po uplywie | 1.Wezwanie do zaptaty
na podstawie | okreslonego terminu platnosei /list za Zwrotnym
wystawionej faktury, | w fakturze, | 2. Na biezaco nie pézniej niz | potwierdzeniem odbioru/
noty , innych | nocie 3 miesiace po uplywie 2.Postgpowanie sadowe
dokumentow obcigzeniowej, terminu platnoci
| dokumencie -

6.6. Zakres odpowiedzialno$ci za prawidlowo przeprowadzong windykacje

naleznosci

1. Naleznosci stajg sie zaleglosciami nastgpnego dnia po uplywie terminu ptatnosci,
jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy
dzien powszedni (roboczy).

2. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub oplat naliczane sg
odsetki za zwloke (odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie).

3. Pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci jest zobowigzany
do systematycznej kontroli terminowosci wplywow nalezno$ci pienieznych.
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10.

L1.

a)

b)

12.

W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy dokumentacje
danego rodzaju naleznosci jest zobowiazany do wszczecia windykacji zgodnie z
terminem i sposobem windykacji podanym w tabeli nr 1.

Jesli dhuznik kwestionuje wierzytelnos¢ (zasadno$é roszczenia, wysokos¢, termin

wymagalnosci), pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe 1 prowadzi

z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

W przypadku koniecznosci szczegolowych —wyjasniefi pracownik prowadzacy

windykacje zwraca sie na pismie do wydzialu merytorycznego o niezbedne

informacje w prowadzonej sprawie.

Kazda korespondencija z dhuznikiem (wychodzaca i przychodzaca) oraz ustalenia

osobiste (wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub

bezposredniej ) zapisane winny by¢ w formie notatki stuzbowej.

Prowadzenie korespondencji z dhuznikiem od daty wystania wezwania do zapfaty

nie moze przekroczy¢ 2 miesiecy.

Windykacja winna sie odbywaé w danym roku kalendarzowym, aby zapobiec

powstaniu naleznoéci przeterminowanych.

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznodci objetych:

a) tytulem wykonawczym — pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju
zobligowany jest do uzyskania raz w roku informacji w urzedzie skarbowym
o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow,

b) postepowaniem sadowym — pracownik prowadzacy windykacje danego
rodzaju zobligowany jest do uzyskania raz na rok informacji od Radcy
Prawnego o stopniu realizacji spraw skierowanych na droge postepowania
sadowego.

W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci

objetej:

tytulem wykonawczym — wplate odnotowuje si¢ W ewidencji tytutow

wykonawczych i zawiadamia dzial egzekucyjny wiasciwego urzedu skarbowego o

zmianie zaleglosci,

postepowaniem sadowym — wplatg odnotowuje sie we wniosku o skierowanie

sprawy na droge postepowania sagdowego, a nastgpnie zawiadamia radce prawnego

o zmianie zalegloscl.

Za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji odpowiada pracownik,

ktoremu powierzono obowiazki w tym zakresie oraz w trybie nadzoru kierownik

Wydziatu.



