ZARZADZENIE NR 88/2016
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dochodzenia nalezno$ci niepodatkowych, do ktérych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2016r.
poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2013 r. poz. 885 zpézn. zm.) Wojt Gminy Wielkie Oczy zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ dochodzenia naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw
ustawy Ordynacja podatkowa, zwanych dalej naleznosciami zgodnie z Zalacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca do 1 stycznia 2017 r.

Wojt Gminy
Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 88/2016
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

Procedura dochodzenia nalezno$ci, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa

§ 1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Urzgdzie Gminy Wielkie Oczy podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowigcych dochod
Gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 2. Przedmiotem procedury jest uregulowanie postegpowania dochodzenia naleznosci
zmierzajacego do wyegzekwowania niezaplaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych,
nalezno$ci wynikajacych zdecyzji administracyjnych oraz innych nalezno$ci wraz znaleznymi
odsetkami, optatami i kosztami postepowania.

§ 3. 1. Pracownicy merytoryczni prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci odpowiadaja
za prawidlowe iterminowe dokonywanie wyliczenia kwoty przypiséw (obcigzen) dotyczacych
dochoddéw z tytutu: najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, sprzedazy mienia, zaplat za zajecie pasa drogowego, optat za wodg
oraz innych naleznosci Gminy.

2. Informacje o dokonaniu przypisu przekazuje si¢ do Referatu Finansowego w terminach
wynikajacych z wydanych decyzji lub zawartych umow, nie pdzniej jednak niz 5dni od
uprawomocnienia si¢ decyzji, podpisania umowy lub innej okoliczno$ci powodujacej powstanie
naleznosci. Przypisy dotyczace optat statych, np.: oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego przekazuje
si¢ nie pdzniej niz do 15 stycznia kazdego roku.

§ 4. 1. Pracownik merytoryczny prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju nalezno$ci na biezaco
monitoruje wplaty, dokonuje przypiséw i odpisow naleznosci, nalicza i wysyta dluznikom odsetki za
zwloke (nota odsetkowa).

2. Naleznosci stajg si¢ zaleglo$ciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest
on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, terminem platno$ci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni (roboczy). Sobota nie jest dniem
uznanym za ustawowo wolny od pracy. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci
naliczane sg odsetki za zwloke. Odsetki za zwloke oblicza si¢ za okres od nastgpnego dnia po uptywie
terminu ptatnosci do dnia zaptlaty.

3. Jezeli wptacona nalezno$¢ nie pokrywa w cato$ci zaleglo$ci wplate te zalicza sie w pierwszej
kolejnosci na zalegle nalezno$ci uboczne , np.: odsetki, a pozostalg cz¢$¢ wplaty na zalegtosé glowna.

4. Dtuznik majacy kilka dlugéw tego samego rodzaju moze przy spetieniu §wiadczenia wskazac,
ktory dhug chce zaspokoié. Jezeli nie wskazat, ktory dlug chce uregulowac to wptate zalicza si¢ na
zaleglo$ci o najwczesniejszym terminie wymagalnosci.

5. Analiz¢ zadtuzenia dtuznikéw dokonuje si¢ na biezaco, poprzez drukowanie wykazu zalegtosci,
nie rzadziej jednak niz 1 raz w miesigcu, na koniec miesigca.

6. Po przeprowadzeniu analizy zalegtosci dluznikom wysyla si¢ niezwloczne wezwanie do zaptaty,
nie pdzniej niz do 30 dni od uptywu terminu ptatnosci danej zalegtosci.

7. Wezwanie do zaplaty powinno zawierac:
a) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby,

b) dat¢ wystawienia wezwania,
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c) dane dotyczace dtuznika,

d) wysokos¢ i rodzaj zaleglosci, ktorg nalezy uisci¢ oraz okres, ktorego dotyczy,
e) termin platnosci nalezno$ci,

f) rodzaj odsetek oraz termin od ktorego nalezy je liczy¢,

g) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznos¢,

h) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania
sagdowego w razie nieuiszczenia naleznosci w terminie,

i) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej wezwanie.
8. Termin zaptaty zaleglo$ci po wystaniu wezwania wynosi 7 dni od daty doreczenia wezwania.
9. Wezwanie moze dotyczy¢ kilku nalezno$ci z r6znymi terminami ptatnosci.

10. Wezwanie do zaptaty sporzadza pracownik merytorycznie prowadzacy ewidencje danego
rodzaju naleznosci.

11. Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat - otrzymuje dtuznik,
b) kopia - pozostaje w aktach sprawy.

12. Wezwania s3 wystawiane komputerowo, numerowane narastajgco w danym roku
kalendarzowym i ewidencjonowane w rejestrze wezwan do zaptaty. Numer wezwania umieszcza si¢
réwniez na potwierdzeniu odbioru.

13. Wezwanie do zaptaty powinno zosta¢ podpisane przez Wojta Gminy Wielkie Oczy lub osobe
przez niego upowazniong.

14. Wezwanie do zaplaty wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem
Poczty Polskie;j.

15. Nie wystawia si¢ wezwania do zaptaty jezeli wysoko$¢ zaleglo$ci nie przekracza kwoty
kosztow wystania przesylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wedtug cennika Poczty
Polskiej. W takim przypadku wezwanie wysyta si¢ po skumulowaniu kwot z uwzglednieniem terminu
przedawnienia.

16. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty dotacza si¢ do kopii wezwania.

17. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru - pracownik prowadzacy spraw¢ ponownie
wysyla wezwanie.

18. Jezeli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ pracownik prowadzacy czynnosci wyjasnia sprawe
i prowadzi z dluznikiem dalszag korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.
Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem, od daty wystania wezwania do zaptaty, nie moze trwac
dhuzej niz 3 miesiace.

19. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty inieuregulowania
zalegloSci w wyznaczonym terminie pracownik prowadzacy czynnos$ci w ciggu 3 miesigcy od
wyznaczonego dnia zaplaty zaleglosci kieruje wniosek wraz z dokumentami potwierdzajacymi
istnienie i wysokos$¢ zalegtosci na droge sagdowa.

20. W przypadku podjecia decyzji o skierowaniu sprawy do Sadu pelnomocnik procesowy
w terminie 14 dni od dnia podjgcia decyzji, wnosi spraweg do wlasciwego Sadu.

21. W przypadku uprawomocnienia si¢ orzeczenia pelnomocnik procesowy w terminie 14 dni
wystepuje do Sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu, a w przypadku gdy
nadanie klauzuli wykonalnos$ci nastgpuje przez Sad z urzgdu, o przestanie tytutu wykonawczego.
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22. W przypadku gdy powddztwo =zostalo przez Sad oddalone petlnomocnik procesowy
bezzwlocznie przekazuje Wojtowi orzeczenie Sadu wraz zuzasadnieniem oraz pisemna opinia
odnos$nie zasadnosci sktadania srodkéw odwotawczych.

23. Po uzyskaniu tytutu egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnos$ci pelnomocnik
procesowy kieruje wniosek o wszczgcie egzekucji sadowej do wlasciwego komornika sgdowego
i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa.

§ 5. 1. Na wniosek dtuznika, wierzyciel w uzasadnionym przypadkach moze:
- odroczy¢ termin platnosci wierzytelnosci w catosci lub w czesci,
- umorzy¢ wierzytelno$¢ w catosci lub w czescei,
- roztozy¢ na raty zaptate wierzytelnos$ci w catosci lub w czesci.

2. Postgpowanie w sprawie udzielenia ulg reguluje Uchwata Nr/XVII/14/09 Rady Gminy Wielkie
Oczy zdnia 16 kwietnia 2009 r. w sprawie zasad itrybu udzielania ulg w sptacaniu naleznos$ci
pienigznych, do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, przypadajacych
Gminie Wielkie Oczy lub jej jednostkom organizacyjnym.

Wojt Gminy Wielkie
Oczy

Tomasz Lorenc
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