Zalacznik do zarzdzenia nr 91/2010
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 06 wrzénia 2010r.

Procedura windykacji naleznosci,
do ktorych nie stosuje st przepisow ustawy —
Ordynacja podatkowa
w Urzedzie Gminy Celestynow.



I. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzoweryandci windykacyjnych w
Urzedzie Gminy Celestyndw podejmowanych w stosunku @deznosci stanowicych
dochéd Gminy oraz Skarbu #wa, do ktérych nie stosujegsprzepisOw ustawy —
Ordynacja podatkowa.

[I. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie gpmsvania windykacyjnego w Ugdzie
Gminy Celestynéw, zmierzggego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
naleznaosci cywilnoprawnych oraz innych nadeosci, do ktérych nie stosuje¢sprzepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa, stangeyich dochéd Gminy oraz SkarburiBawa.
Procedusg objcte @1 czynndci windykacji nalenosci gtdwnej oraz kosztow tj. odsetek od
nieterminowych wptat, kosztéw egzekucyjnych.

[11.Obowi gzki w procesie windykacji
1. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchdgaiami.
Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchdgiami odpowiada za prawidtowe i
terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypisowb¢@mzen) na kontach najemcow,
dzierzawcow, uytkownikow wieczystych oraz innych oséb fizycznyigbrawnych, a take
terminowe przekazywanie do Referatu ¢ggiwasci Urzedu dokumentéw stwierdzajych
naleznosci Gminy.
Termin przekazania informaciji o przypisach na darkydo Referatu Kggowasci ustala si
na dzié 20 stycznia. Natomiast wszelkie informacje o prggph dokonywanych w giju
roku naley przekazywa w terminie 14 dni od daty otrzymania aktu notamégo, umowy
badZz innej informaciji.

IV. Postepowanie w przypadku wysgpowania zalegtdci.
1. Pracownik Referatu Kgjowasci prowadacy ewidencs danego rodzaju naieosci, ha
biezaco monitoruje wptaty i informacje pracownikéw kore&r organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za te nalesci o powstajcych zalegtéciach. Referat
merytoryczny na podstawie otrzymanych informacpl@muje decyzje o przedtaniu dz
wypowiedzeniu umowy z dimikiem.
2. nalenosci stap sic zalegt@ciami nasgpnego dnia po uptywie terminu ptatog jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracyzelietermin ptatnéci przypada na dzie
ustawowo wolny od pracy, terminem ptatobjest nasfpny najbliszy dzié powszedni
/roboczy/. W przypadku nieterminowego regulowarabemaosci naliczane g odsetki.
3. W przypadku braku zaptaty natesci, pracownik prowadgy ewidenag tych nalenosci
jest zobowazany do wszagia windykacji zgodnie z terminem i sposobem wiralyjk
podanym w tabeli.
4. w przypadku kwestionowania przez aiika obowazku zaptaty nalenosci pracownik
prowadacy windykacg wyjasnia spraw i przekazuje dinikowi informacje o wyniku
ustaldh w formie pisemnej. W przypadku koniecZob szczegOtowych wyjanien,
pracownik prowadazy windykacg, zwraca si na psmie do merytorycznie odpowiedniej
komorki organizacyjnej o niezldne informacje w prowadzonej sprawie.
Pracownicy komoérek organizacyjnych merytoryczniegpawliedzialnych za spogdzone
dokumenty udzielaj niezlzdnych wyjd@nien w terminie 7 dni od daty przgia pisma o
udzielenie informacji.
5. Wszelkie ustalenia osobiste — wéyjeenia i ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezpoedniej, zapisywaneasv formie notatki stabowej.
6. Prowadzenie korespondencji z aitikiem nie mae przekroczy 2 mies¢cy od daty
wystania wezwania do zapfaty.



V. Czynnosci w procesie windykacji
1. Sporadzanie wezwa do zaptaty.
Wezwanie do zaptaty spadza pracownik prowadey windykacg danego rodzaju
naleznosci w terminie 1 miesica po uptywie terminu ptatdoi. W przypadku gytkowania
wieczystego, przeksztaicenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseo oraz
trwatego zarzdu w terminie 3 miegty od dnia wprowadzenia ostatniego przypisu za dany
rok, jednake nie péniej niz do dnia 31 sierpnia.
Wezwanie sporgdza s¢ w dwdch jednobrzmcych egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowzany,
b) kopia — pozostaje w aktach w Referaciecsivaici.
2. Wezwania gsnumerowane narasiap w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
w prowadzonej dla danego rodzaju rzalgci ewidencji wezwa.
3. Numer wezwania do zaptaty umieszczatak’e na potwierdzeniu odbioru wezwania do
zaptaty.
4. Wezwanie do zaptaty wysytagsia zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
5. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbiequracownik prowadgy windykacg
wysyta ponowne wezwanie.
6. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do agptpracownik prowadgy
windykacg podpina pod kogiwezwania i przechowuje w aktach sprawyzdika.
7. Wezwanie do zaptaty zawiera:
a) imi¢ i nazwisko adresata lub nag#rmy,
b) nalenos¢ gtowna,
c) odsetki,
d) termin ptatnéci,
e) numer rachunku bankowego, na ktory mal@isci¢ naleznosé,
f) informacg o zagraeniu skierowania sprawy na depgostpowania gdowego.

VI. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do Radcy Prawnego eelu skierowania na
droge postepowania sidowego.
1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbiorazwamnia do zaptaty i nieuregulowania
zalegi@dci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik waolzcy windykacg
kieruje wniosek wraz z dokumentami potwierdegmi istnienie i wysok& zalegtéci do
Radcy Prawnego.
2. Do wniosku, o ktéorym mowa w pkt 1 pracownik sporza i zadcza wydruk z konta
ksiggowego — zestawienie zalegpo dtuznika.
3. Sporadzone zestawienie zalegt podpisywane jest przez Skarbnika Gminy.
4. Kserokopie dokumentéw przekazywanych do RadaywRego potwierdzoneasza
zgodnd¢ z oryginatem.
5. W celu ustalenia pagiu egzekucji nalaosci objetych posgpowaniem gdowym —
pracownik prowadzy windykacg danego rodzaju naleoici, zobligowany jest do
uzyskania za kale poétrocze tj. w terminach do 31 lipca oraz doad8l stycznia roku
nastpnego pisemnej informacji od Radcy Prawnego o staposgpowania spraw
skierowanych na dregoostpowania gdowego.
6. W przypadku dokonania przez zobex@nego wptaty na poczet natesci objetej
postpowaniem gdowym — pracownik ksguje wptat na koncie dlanika, a nasfpnie
zawiadamia RadcPrawnego 0 zmianie zalegto.



VII. Rodzaj naleznosci, termin ptatnosci, termin wystawienia wezwania do zaptaty oraz
termin przekazania spraw do Radcy Prawnego.

Lp | Rodzaj nalencsci Termin ptatnéci | Termin Termin
. wystawiania przekazania spraw
wezwania do do Radcy
zaptaty Prawnego
1. | Nalencsci z tytutu optat za do 31 marca Na biezaco, nie  |Przekazanie
uzytkowanie wieczyste gruntu, |kazdego roku pozniej niz 3 wniosku z
przeksztatcenieaytkowania mieskce od dnia |dokumentagj do
wieczystego w prawo wiaska wprowadzenia | Radcy Prawnego
oraz oddanie w trwaty zaqd ostatniego w terminie nie
przypisu za dany | pézniej niz 2 m-ce|
rok jednake nie |od otrzymania
pozniej niz do 31 |potwierdzenia
sierpnia odbioru wezwania
do zaptaty
2. | Naleznosci z tytutu dziezawy wg terminu Na biezaco, nie  |Przekazanie
gruntu okreslonego w pézniej niz wniosku z
umowach mieshc po dokumentagj do
uptywie terminu |Radcy Prawnego
ptatnaci w terminie nie
pézniej niz 2 m-ce
od otrzymania
potwierdzenia
odbioru wezwania
do zaptaty
3. | Pozostate nal@osci Wg terminu Na biezaco, nie  |Przekazanie
cywilnoprawne okreslonego w pézniej niz 1 wniosku z
umowach mieshc po dokumentagj do

uptywie terminu
ptatnaci

Radcy Prawnego
w terminie nie
pézniej niz 2 m-ce
od otrzymania
potwierdzenia
odbioru wezwania
do zaptaty




