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W sprawie zasad windykacji naleznoéci, do ktdérych nie stosuje sie Ordynacji Podatkowej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 roku
po. 885 ze zm. poz. 938 poz. 1646 oraz z 2014 r. poz. 379) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Zasady windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie Ordynacji
Podatkowej, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy tack.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

Zasady windykacji naleznoéci w Urzgdzie Gminy, do ktérych nie stosuje sie Ordynacji Podatkowej

Wihasciwy pracownik Referatu Finanséw odpowiada za prawidiowe i terminowe dokonywanie
przypisow na kontach najemcow, dzierzawcéw, uzytkownikéw wieczystych itp., na podstawie
dokumentoéw otrzymanych z komdérek organizacyjnych powodujacej powstanie naleznosci, biezaca
analize wptat, terminowe wykonywanie czynnodci windykacyjnych.
W trakcie roku wszelkie informacje niezbedne do dokonania przypisu komdrki organizacyjne
powodujace powstanie naleznoéci przekazujg do wiasciwego pracownika Referatu Finansow w
terminie 14 dni od otrzymania aktu notarialnego, umowy lub innej informacji.
Pracownik Referatu Finanséw prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci, na biezaco
monitoruje wptaty i do 20-go dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktorych uptynat termin
ptatnosci informuje pracownikow komérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za te
naleznosci o powstajacych zalegtosciach. W przypadku podjecia decyzji dotyczacej przedtuzenia lub
wypowiedzenia umowy z dtuznikiem komérka merytoryczna niezwtocznie informuje o tym pracownika
Referatu Finansdw.
Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminuy ptatnosci, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzied powszedni
(roboczy).
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane s3 odsetki za opéznienie.
W przypadku braku zaptaty naleznosci pracownik prowadzacy ewidencje tych naleznodci jest
zobowigzany do wszczecia windykacji poprzez wystawienie wezwania do zaptaty.
Wezwania do zaptaty wystawiane $3 na biezaco, nie pdzniej niz:

- w przypadku naleznosci jednorazowych — 1 miesigc od terminu ptatnogci

- W przypadku naleznosci okresowych — 20 dni od uptywu terminu ptatnogci zalegtosci za

drugi okres (zalegtos¢ za dwa miesigce)

W przypadku kwestionowania przez diuznika obowiazku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy
windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje dluinikowi informacje o wyniku ustaler. W przypadku gdy
sytuacja tego wymaga pracownik prowadzacy windykacje zwraca sig na pismie do merytorycznie
odpowiedzialnej komérki organizacyjnej o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy
komdrek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych w ciggu 7 dni udzielajg odpowiedzi.
Wyjasnienia i ustalenia poczynione przez pracownika Referatu Finanséw w rozmowie telefonicznej lub
bezposredniej, zapisywane s przez niego w formie notatki stuzbowe;j.
Wezwanie do zaptaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznodci w
dwdch egzemplarzach (oryginat otrzymuje dtuznik, kopia pozostaje w aktach)
Wezwania do zaptaty wysyta sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzacy windykacje wysyta
ponownie wezwanie po ustaleniu przyczyn braku potwierdzenia odbiory i ustaleniu prawidtowego
adresu dtuznika.
Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik prowadzacy windykacje podpina
pod kopie wezwania.
Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty i nieuregulowaniu zalegtosci w
Wwyznaczonym w terminie pracownik prowadzacy windykacje przygotowuje komplet dokumentéw do
pozwu lub nakazu zapiaty i przedktada do oceny Radcy Prawnemu Urzedu.
Po potwierdzeniu przez Radcg Prawnego Urzedu kompletnosci dokumentéw sprawa kierowana jest do
Sadu:
- przy jednorazowej zalegtosci w ciggu 1 miesigca od terminu wskazanego w wezwaniu do zaplaty
- przy okresowych naleznoéciach zalegtosci przekraczajace 3 miesigce nalezy kierowac do Sadu



16. W przypadku dokonania przez dtuznika wptlaty na poczet naleznoéci objetej postepowaniem sadowym
pracownik ksieguje wptate oraz po konsultacji z Radca Prawnym Urz

edu zawiadamia w odpowiednigj
formie Sad.




Uzasadnienie

Wprowadzenie zasad ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie Gminy w
tacku podejmowanych w stosunku do naleznodci stanowigcych dochéd Gminy tack, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja Podatkowa. Ww. czynnosci zmierzajg do wyegzekwowania
niezaptaconych w terminie naleznoéci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja
Podatkowa.




