Zarzadzenie Nr 0050.46.2017
Burmistrza Czarnego
z dnia 23 lutego 2017 1.

w sprawie: wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznosci w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Czarnem

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446 t.).
z pon.zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2016.1870 t.j. z pdzn.zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ nizej wymienione procedury windykacji naleznosci w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Czarne:
1) procedura windykacji naleznosci pienicznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miasta i Gminy Czarne — zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) procedura windykacji naleznosei pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne — zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia,
3) procedura windykacji naleznosci podatkowych i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne — zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nieprzestrzeganie postanowien procedur windykacji naleznodci, o ktdrych mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig
z procedurami windykacji naleznosci, o ktérych mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni
zawartych w nich postanowien.

§4
Zobowigzuje si¢ kierownikoéw poszezegélnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Czarne do zapoznania si¢ z trescia procedur windykacji naleznosci, o ktérych mowa
w § | oraz wszystkich podleglych pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach
czynnosci.

§5
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi w Urzedu Miasta i Gminy
Czarne.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.46.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 23 lutego 2017 1.

Procedura windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

§1

Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury windykacyjnej ma na celu usystematyzowanie czynnosci zwigzanych
zmonitorowaniem i windykacja naleznosci w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
podejmowanych w stosunku do naleznosei stanowigcych dochéd Gminy lub Skarbu Panstwa,
a do ktorych nie stosuje si¢ przepisdéw ustawy — Ordynacja podatkowa.

§2

Przedmiot 1 zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Miasta
i Gminy Czarne zmierzajgcego do odzyskania niezaplaconych w terminie naleznosci
cywilnoprawnych oraz innych naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy
- Ordynacja podatkowa, a ktére stanowig dochdd Gminy Iub Skarbu Pafstwa.

Procedurg objgte sa czynnosci windykacyjne naleznodei gléwnej oraz kosztéw ubocznych,
tj. odsetek od nieterminowych wplat, kosztow upomniei i kosztow przeprowadzonych
postepowan.

§3

Definicje i terminologia

Zobowigzany — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego.

Burmistrz. Czarnego - Jednoosobowy organ wykonawczy gminy. Burmistrz jest organem
wykonawczym w gminie, w ktérej siedziba wladz znajduje si¢ w miescie poloZonym na
terytorium tej gminy.

Diuznik — zobowigzany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach lub aktach
prawnych nie wywigzal si¢ ze swojego zobowiazania pienieZnego wobec wierzycicla,

Wierzyciel — Gmina Czarne uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do
olrzymywania swiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej tj. zobowigzanego.
Niedopelnienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postgpowania egzekucyjnego lub droge sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

Prowadzgcy windykacjg — pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Czarne, posiadajacy w zakresie
obowigzkdw prowadzenie spraw windykacyjnych.
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Decyzja administracyjna —zewnetrzny akt wladczy organu administracji publicznej, skierowany
do wywotania okreslonych skutkéw prawnych, okre$lajacy sytuacje prawne konkretnie
oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczone] sprawie.

Nalezno$é¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
$wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawartej pomigdzy
podmiotami umowy cywilnoprawnej.

Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowigzkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub innych przepiséw prawa. Stosuje
si¢ ja w celu przymusowego wykonania $wiadczen pieni¢znych lub niepienigznych, a ich
egzekucje prowadzi urzad skarbowy wiasciwy dla miejsca zameldowania lub siedziby
zobowigzanego, lub wiasciwy organ administracji panstwowej lub samorzadowe).

Egzekucja sgdowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawg wszezecia egzekucji jest tytul egzekucyjny, tj.
dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sgdowe) zaopatrzony w
tzw. klauzule wykonalnoéei, kiora oznacza, ze tytul uprawnia do egzekucii roszezen. Organami
postgpowania egzekucyjnego sg sad i komornik.

§ 4

Uczestnicy procesu windykacji i ich obowigzki

Kierownicy referatdéw prowadzacych windykacje - odpowiadajg, w ramach nadzoru, za
prowadzacych windykacje (w zakresie systematyczne] kontroli terminowodci zaplaty
zobowiazan pienigznych, wszczynania i prowadzenia postgpowan windykacyjnych) oraz
pozostatych podleglych pracownikéw (w zakresie terminowego przekazywania prowadzacym
windykacje¢ informacji dotyczacych dluznikdéw wraz z aktualng wysokoécig ich zobowigzan
wobec Gminy).

Prowadzacy windykacje — sg odpowiedzialni za biezgce monitorowanie naleznosci,
wszezynanie 1 przeprowadzanie procedury windykacji naleznodci, o ktorych mowa
w niniejszym dokumencie, odpowiadajg za terminowe wystawianie i wysylanie diuznikom
upomnien (zatgcznik nr 1) lub wezwan do zaplaty (zalgcznik nr 2), prowadzenie ewidencji
wysylanych dokumentéw, wystawianie i przekazywanie do zaopiniowania przez Radce
Prawnego tytuldéw wykonawczych w celu ich akceptacji, wysylanie zaakceptowanych
1 podpisanych przez Burmistrza Gminy tytulow wykonawezych do wlasciwego Naczelnika
Urzedu Skarbowego.

Kierownik Referatu Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska

— odpowiada za prawidlowe wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych zajgcia pasa
drogowego drég gminnych, umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam i podpisywanie umow wynajmu lokali nalezgcych do Gminy,
Odpowiada rowniez za bezzwloczne przekazanie w/w dokumentéw w formie papierowej oraz
do konica kazdego tygodnia sporzadzone decyzje administracyjne w formie elektronicznej do
Referatu Finansowego;
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— odpowiada za prawidlowe i terminowe dokonywanie wyliczen kwoty przypisow na kontach
kontrahentéw wynikajagcych z uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci nalezgeych do Gminy,
decyzji dotyczacych oplaty adiacenckiej, renty planistycznej, oplaty z tytulu zakonczonej
procedury scalania i podziahy, oraz redyskonta weksla od platnogci roztozonych na raty, a takze
za bezzwloczne przekazanie odpowiednich dokumentow (wydrukéw, decyzji, umow, akiow
notarialnych i innych) do Referatu Finansowego. ' '

Radea Prawny Urzedu — odpowiada za akceptacje tytulow wykonawczych wystawianych
w Urzedzie oraz kicrowanie przekazanych spraw na droge sadowa.

Burmistrz Czarnego (lub osoba przez niego upowazniona) — podpisuje przygotowane przez
pracownikéw ds. windykacji izaakceptowane przez Radcg¢ Prawnego Urzedu tytuly
wykonaweze, a takze moze, zgodnie z odpowiednimi przepisami, umarza¢ zobowigzania
dhuznikow, rozkladaé na raty ich zaplate oraz odraczaé termin zaplaty.

§5

Postepowanie w przypadku wystgpienia zalegtosci

Naleznosci staja sie zaleglodciami nastepnego dnia po uplywie terminu ich ptatnodei, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, terminem platnodci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni (roboczy). W
przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg odsetki za opdZnienie, Proces
windykacji wszczyna sie, gdy zobowigzany op6znia si¢ z zaplata, co najmniej 30 dni od daty
wymagalno$ci danej naleznodci, z uwzglednieniem dhuzszych terminéw przewidzianych trescig

§7.
§ 6
Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci cywilnoprawnych

W przypadku powstania naleznodci cywilnoprawnej z tytulu niewykonania umowy cywilne]
prowadzgcy windykacje wysyla dhuznikowi pierwsze wezwanie do zaplaty. Wszystkie
wezwania do zaplaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w referacie prowadzacym windykacje - wzor
ewidencji okreéla zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury windykacii.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyla sig

ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty (zalgcznik nr 4) zawierajace informacije, ze w
przypadku niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana na droge sagdowa.

Jesli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do Radcy
Prawnego Urzedu w celu wszezgcia postepowania sadowego - wzdr ewidencji okresla zalacznik
nr 5 do ninigjszej Procedury windykacii.

Prowadzacy windykacje $ci$le wspélpracuje z Radceg Prawnym Urzedu, przekazujge mu
wszelkie niezbedne dokumenty 1 informacje.
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§7

Szezegdtowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji

. . . ‘. o . Sposob
Lp. Rodzaj naleznosci Termin ptatnogei Termin windykaciji windykacji
e : Wezwanie do
nie pozniej niz do 31 maja zaplaty
Wplywy 7 f)pia?& = . o . Ostateczne
uzytkowanie wieczyste nie pdzniej niz 2 miesiace od dsad
runtu, przeksztatcenie do 31 marca daty otrzymania potwierdzenia | oo dCOWE
] | Brun, prack Y OUZyT P . wezwanie do
wieczystego kazdego roku odbioru wezwania zaptaty
uzytkowania w prawo , —— —
whasnosci nie péznigj niz 2 miesigce 06_1 Postepowanie
daty otrzymania potwierdzenia sadowe
odbioru drugiego wezwania 2
nie pdzniej niz 90 dni od Wezwanie do
terminu platnosei zaplaty
VIR C Ostateczne
. nie pdzZniej niz 2 miesigee od ]
wg terminu j . . . przedsadowe
: daty otrzymania potwierdzenia .
2. | Wplywy z czynszu okreslonego o . wezwanie do
odbioru wezwania
w umowach zaplaty
nie pdzniej niz 2 miesigce od Postepowanic
daty otrzymania potwierdzenia sggowe
odbioru drugiego wezwania ¢
nie pdzniej niz 30 dni od Wezwanie do
terminu platnesci zaplaty
e e - Ostateczne
IR . nie pdzniej niz 2 miesiace od ‘
Pozostate naleznosdci wg terminu . ; . przedsadowe
s . . daty otrzymania potwierdzenia ,
3. | wynikajgce z umow okreslonego . . wezwanie do
. . odbioru wezwania
cywilnoprawnych W umowie zaplaty
nie pdzniej niz 2 miesigce od Postenowanic
daty otrzymania potwierdzenia s@gowe
odbioru drugiego wezwania 4
nie pdzniej niz 30 dni od Wezwanie do
terminu platnosci zaplaty
e wg terminu I INE . Ostateczne
Pozostate naleznosci na . nie pdzniej niz 2 miesiagce od A
. o okreslonego : . . przedsadowe
podstawie wystawiongj . daty otrzymania potwierdzenia .
4, . w fakturze, nocie . . wezwanie do
faktury, noty, innych . odbioru wezwania
. lub innym zaptaty
dokumentow dol .
okumencie nie podzniej niz 2 miesigee od Postepowanic
daty otrzymania potwierdzenia sggowe
odbioru drugiego wezwania &
§8

Wyjasnianie watpliwosci

Jesli dluznik kwestionuje wierzytelnos¢ (zasadnosé, termin, kwotg), wlasciwe referaty
merytoryczne wyjasniajg sprawe i prowadza z dluznikiem dalsza I(Olespondency; w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.




Pisma wplywajace w tej sprawie do referatow prowadzacych windykacje sg przekazywane do
whasciwych referatow merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci 1 udzielenia odpowiedzi
dhuiznikowi.

Z rozmowy z dhuznikiem prowadzgcy windykacj¢ sporzadza adnotacjg podpisang przez strony.

§9

Pozostate zasady post¢powania zwigzane z windykacja

Upomnienia i wezwania do zaptaty wysylane sg do dluznikow listem poleconym za zwrotnym
potwicrdzeniem odbioru za posrednictwem spotki "Poczta Polska" lub pracownika Urzedu.

Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaplaty, prowadzacy windykacj¢ na biezaco
sprawdza, czy wierzytelno$¢ zostala uregulowana w catosci lub w czeéei albo czy diuznik
odpowiedzial na otrzymang informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badZz jej
wysoko$¢.

W przypadku wplaty przez zobowigzanego nalezno$ci, na ktdre zostal wystawiony tytul
wykonawczy, prowadzacy windykacje bezzwlocznie kontaktuje si¢ z wlasciwym organem
egzekucyjnym w celu uzyskania informacji o stanie prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego oraz wysyla aktualizacje tytulu wykonawczego lub prosbe o jego anulowanie.

§ 10
Odraczanie terminu zaplaty, rozkladanie zobowigzania na raty i umarzanie naleznosci

Szczegdlowe zasady 1 tryb odraczania terminu zaplaty, rozktadanie zobowigzania na raty
i umarzania wierzytelno$ci Gminy Czarne z tytulu naleznodci pienigznych, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, a takze wskazanie organow do tego
uprawnionych okresla uchwata nr XL/260/10 Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 24 marca 2010
r. w sprawie szczegdlowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi pomoc publiczng, wskazania organow do
tego uprawnionych oraz o stosowaniu z Urzedu ulg (Dziennik Urzgdowy Wojewddziwa
Pomorskiego nr 72).

Dzialajagc w zgodzie z przepisem na koniec roku obrotowego pracownik ds. windykacji
przygotowuje zestawienie nieuregulowanych naleznogcei, ktorych kwota jest mniejsza niz koszty
upomnienia, ktére z urzedu moga zostaé umorzone w catosci. Decyzjg o umorzeniu tych
naleznosci podejmuje Burmistrz Czarnego.

§ 11
Wykaz aktow prawnych zwigzanych z procedurg
(stan prawny na dzien 23 lutego 2017 r.)

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j.Dz. U. 2017, poz.459 z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 1. 0 gospodarce nieruchomosciami (t.j.Dz. U. 2016 poz.2147
z pozn. zm.)

3. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 1. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tj.Dz. U. 2016 poz.198 z pézn. zm.)




4. Obwieszczenie Ministra Sprawiedliwodei z dnia 07 stycznia 2016 r. w sprawie wysokoscl
odsetek ustawowych wydanych na podstawie art.359 § 4KC.

§12
Wykaz zatacznikoéw
(zgodne z aktualnie obowigzujgcymi wzorami Ministra Finansow)

I, Zatacznik nr 1. Wzdr upomnienia

2. Zalgcznik nr 2. Wzdr wezwania do zaplaty

3. Zalaeznik nr 3. Ostateczne przedsadowne wezwanie do zaplaty

4. Zalacznik nr 4. Wzor ewidencji wezwan do zaplaty w procedurze windykacji

5. Zalacznik nr 5. Ewidencja spraw przekazanych do postgpowania sgdowego
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Zatgcznik nr 1.

do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miasta i Gminy Czarne

Czarne, dn. ......c..coeeees I.

Adresat:
UPOMNIENIE

Nr: {sygn. referatu}.{nr kolejny}.{rok}

Z A8 i r.

...................................................................................................................

W zwiazku z tym na podstawic art. 354 Kodeksu Cywilnego (Dz. U. z 2017 r. poz453)
wzywamy do uregulowania nizej wymienionych naleznosci.

Lp. Rodzaj naleznoéci MiESO"lE{IC/ n;i(;\;:l):;ci S\j?g;(ljl]i;y;ﬁg
od dnia

1.

2.

3.

4,

5. | Odsetki lgcznie X

6. | Koszty upomnienia

7. | Razem X

Naleznodci te wraz z odsetkami nalezy wplacié w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgezenia
niniejszego upomnienia za posrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek bankowy Gminy
Czarne N banku BS Cziuchow, oddzial Czarne, nr konta

..................................................................

W celu wyjasnienia ewentualnych watpliwodci zwigzanych z powstaniem dlugu, prosimy
o kontakt telefoniczny pod numerem 059-8332076 lub osobisty w Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne.

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszczgte
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigZenie kosztami egzelucii.

(podpis i pieczgtka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska sluzbowego)




Zalgeznik nr 2.
do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie

Miasta i Gminy Czarne

Czarne, dn. ......coovvueenn, I.

Adresat:
WEZWANIE DO ZAPLATY
Nr: {sygn. referatu}.{nr kolejny}.{rok}

Z iAo r.

Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie odnotowaliSmy wplaty nizej wymienionych
naleznodci,

W zwigzku z tym, na podstawie art. 476 Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 459 z pézn.
zm,) wzywamy do natychmiastowego uregulowania naleznej sumy, zgodnie z ponizszym

zestawieniem,
Lp. Rodzaj naleznosei Numer dokumentu Data dokumentu Kwota | Odsetki
1.
2.
3.
4. | Odsetki tgcznie X X X
5. | Razem X X X

Odsetki wyliczono na dzien wystawienia wezwania, Dluznik jest zobowiagzany wyliczy¢ nalezne
odsetki na dziefi dokonania wplaty. Wysokosé¢ odsetek ustawowych oglasza W
drodze obwicszczenia Minister Sprawiedliwosci w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” z dnia 07 stycznia 2016 r. - art.359 § 4 KC,

Nalezno$ci te nalezy wplaci¢ w ciggu 7 dni, liczge od dnia dor¢czenia niniejszego wezwania, za
posrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunck bankowy Gminy Czarne w banku BS
Czhuchow, oddzial Czarne, I KONa .o e e e e,

(podpis i pieczgtka z pedaniem imicnia,
nazwiska i stanowiska sluzbowegoe)




Zalgcznik nr 3.
do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miasta i Gminy Czarne

Czarne, dn. ..........covevnnnnn.

Nazwa 1 adres wierzyciela

Nr: {sygn. referatu}. {nr kolejny}.{rok}
zdoia ..o

...................................

Nazwa 1 adres dluznika

Przedsadowe wezwanie do zaplaty

Niniejszym wzywamy ostatecznie do uregulowania naleznodci w wysokosei ...,
{(stownie;
w terminie .......... dni od dorgczenia ninigjszego wezwania.

..................................................................................................................

numer rachunku bankowego

Informujemy, Ze w razie nieuregulowania zaleglej naleznosci w wyznaczonym terminie
sprawa zostanie skierowana na drogg postgpowania sagdowego,
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Zalgcznik nr 4.

do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzgdzie
Miasta i Gminy Czarne

Ewidencja wezwan do zaplaty w procedurze windykacji, do ktérych nie stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

Lp.

Data

Zobowigzany

Tresé informacji w sprawie

Uwagi

Zatgcznik nr 5,

do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miasta i Gminy Czarne

Ewidencja spraw przekazanych do postepowania sgdowego.

Lp.

Data

Ilosc Symbol
egz. dokumentu

Zobowigzany

Treé¢ informacji w
sprawie

Uwagi
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Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.46.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 23 lutego 2017 1.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym w trybie

egzekucji administracyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

§1
Procedura windykacji naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne obejmuje naleznosci wynikajace
Z decyzii 1 postanowien administracyjnych oraz z innych tytulow okreslonych
w przepisach ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§2

Definicje 1 terminologia

Zobowigzany — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z istniejgcego migdzy nimi stosunku prawnego.

Burmistrz Czarnego - Jednoosobowy organ wykonawczy gminy. Burmistrz jest organem
wykonawezym w gminie, w ktorej siedziba wladz znajduje sie w miescie polozonym na
terytorium tej gminy.

Dhuzmk — zobowigzany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach lub aktach
prawnych nie wywigzal si¢ ze swojego zobowigzania pieni¢znego wobec wierzyciela.

Wierzyciel -- Gmina Czarne uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do
otrzymywania swiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej tj. zobowigzanego.
Niedopelnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postepowania egzekucyjnego lub drogg sadowg w celu odzyskania swojej wierzytelnodci.

Prowadzacy windykacje — pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Czarne, posiadajacy w zakresie
obowigzkow prowadzenie spraw windykacyjnych.

Decyzja administracyjna — zewnetrzny akt wtadezy organu administracji publicznej, skierowany
do wywolania okre$lonych skutkdédw prawnych, okreslajgcy sytuacje prawne konkretnie
oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczone) sprawie.

Naleznos¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
$wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawartej pomicdzy
podmiotami umowy cywilnoprawne;.

Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowigzkéw wynikajgcych z decyzji administracyjnych lub innych przepiséw prawa. Stosuje
sie jg w celu przymusowego wykonania $wiadczen pienieznych lub niepienigznych, a ich
egzekucie prowadzi urzad skarbowy wlasciwy dla miejsca zameldowania lub siedziby
zobowigzanego, lub wladciwy organ administracji panstwowej lub samorzgdowe;.

f‘”"””wwjm;ij; ——
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Egzekucja sadowa — postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszezenia wierzyciela. Podstawg wszezecia egzekucii jest tytul egzekucyjny, tj.
dokument stwierdzajgcy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sagdowe) zaopatrzony w
tzw. klauzule wykonalnogci, ktora oznacza, ze tytut uprawnia do egzekucji roszezen. Organami
postepowania egzekucyjnego sg sad i komornik.

§3

1. Wszystkie komorki merytoryczne zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania do
Referatu Finansowego dokumentow, z ktérych wynika:
1) obowigzek zaplaty naleznodci,

2} zmiana wysokogci naleznoscei,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bgdacego zrddiem
zobowigzania.

2. Pracownik Wydzialu Finansowego na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich
weryfikacje i sprawdza, czy naleznodci te zostaly wplacone w terminie okre$lonym
w dokumencie nakladajgcym obowigzek ich uiszczenia.

3. W przypadku nieuiszczenia w terminie naleznodci pracownik Referatu Finansowego
podejmuje dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego
wykonania przez niego obowigzku. Czynnoéei te prowadzone sa w formie pisemnej lub
poczig elektroniczng.

4. W przypadku braku reakcji ze strony zobowigzanego na dziatania informacyjne pracownik
odpowiedzialny za analiz¢ stanu naleznosci przygotowuje i przesyta dtuznikowi upomnienie
z uwzglednieniem zapiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r.
w sprawie okreélenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszezgta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30
grudnia 20151, w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych z pouczeniem, iz
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie siedmiu dni liczae od daty dorgczenia
upomnienia, zostanic wszczg¢te — postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego
Sciggniecia naleznodci w trybie egzekuciji administracyjnej.

5. Pracownik odpowiedzialny za analizg stanu naleznosci sporzadza roczne zestawienie sald
nalezno$ci publicznoprawnych wraz z analiza zaleglosci na podstawie tych sald,
a nastepnie przekazuje Skarbnikowi Gminy wraz z zalaczonym wydrukiem
z programu finansowo-ksiegowego. Wzor rocznego zestawienia stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

6. Zestawienie o ktdrym mowa w ust. 5, pracownik Referatu Finansowego sporzadza
w terminie do dnia 20 lutego kazdego roku po zakonczeniu roku budzetowego.

§ 4

1. W przypadku nieuiszczenia naleznoscei przez dluznika w terminie 21 dni od terminu
okredlonego w upomnieniu osoba odpowiedzialna za analiz¢ stanu naleznosci w terminie
kolejnych 14 dni przygotowuje i przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacje

J—————— ;
.
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nalezno$ei komplet dokumentow zrédiowych niezbednych do dalszego dochodzenia
naleznosci w drodze egzekucyjnej, a w szczegdlnosci:
1) doreczonego dhuznikowi upomnienia ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2) dokument, z ktérego wynika obowiazek zaplaty naleznosci,
3) dokumentacje z przeprowadzonego dzialania informacyjnego.

Osoba odpowiedzialna przeprowadza w terminie 7 dni analize otrzymanych dokumentéw
i w przypadku stwierdzenia brakéw wystgpuje do wilasciwych merytorycznie komorek,
w celu uzupelnienia dokumentaci.

Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci niezwlocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia przyjecia kompletne) dokumentacji od
pracownika merytorycznego, sporzadza tytul wykonawczy i kieruje sprawe do naczelnika
wladciwego urzedu skarbowego, w celu wszczecia przez niego postgpowania
egzekucyjnego.

W przypadkach, w ktdrych taczna kwota naleznodci pienieznych wraz z odsetkami z tytulu
niczaplacenia W terminie naleznosci  pienigznej nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, tytul wykonawezy mozna wystawic¢ raz w roku,
z terminem do 10 grudnia danego roku.

Nalezy prowadzi¢ ewidencjg¢ tytulow wykonawczych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszej procedury.

§5

Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za windykacje naleznodci monitoruje
przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢
otrzymywang od organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg postepowania.
W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania $rodkow
przewidzianych przepisami prawa wierzyciel moze rozpatrzy¢, czy nie zachodzg przestanki
do umorzenia naleznosci. W takiej sytuaciji pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
windykacji naleznosci przedkiada informacje do osoby odpowiedzialnej za analize stanu
naleznodci o bezskutecznodci egzekucji celem wruchomienia czynnosci umorzenia
wierzytelnosci na zasadach okre§lonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci sporzadza roczne zestawienie
prowadzonych czynnosci egzekucyjnych i w terminie do dnia 05 marca kazdego roku po
zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Skarbnikowi Gminy.

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosdci objetych tytutem wykonawezym pracownik
prowadzgcy windykacje danego rodzaju naleznodci zobligowany jest do wystgpienia
z wnioskiem do Naczelnika wladciwego Urzgdu Skarbowego w celu uzyskania raz w roku,
tj. w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji z urzedu skarbowego o stopniu
realizacji postepowania egzekucyjnego.
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§6

Do niniejszej procedury maja zastosowanie przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji oraz akty wykonawcze do ustawy.

§7
Szczegblowy wykaz naleznoscei podlegajacych windykacji
. o . . o . Sposob
Lp. Rodzaj naleznodci Termin ptatnosci Termin windykacji windykacji
iy ) ] nie poézniej niz Upomnienie
Whplywy z decyzji 14 dniod dnia, | 3 pjesigee od terminu platnosci P
1 administracyjnych, w ktorym decyzja s ——— —
" | wtym za zajecie pasa stala sig e pOAZHIC_] iz 2 miesigee OC_] Tytut
drogowego ostateczna daty otlz}.fmama pot\ylet_"dzema wykonawezy
odbioru upomnienia
Wphywy z decyzji ni¢ pdzniej niz do 15 kwietnia Upomnienie
administracyjnych za do 15 stycznia kazdego roku
2. | umieszezenie urzadzenia | kazdegorokuza | nie pézniej niz 2 miesigee od _——
w p.asie.drogowym drogi | danyrokzgory | daty otrzymania potwierdzenia W kO?(l;NGZ
gminnej odbioru upomnienia Y y
. . nie péZniej niz 3 miesigce po .
14 (flm od dnla,. uplywie terminu platnosci Upomnienie
3 Wplywy z optaty w ktorym decyzja R — -
© | adiacenckie] stata sic nie péZnie] niz 2 miesigce oc.i Tytul
ostateczna daty otrzymania pot\yle?dzenla wykonawezy
odbioru upomnienia
. . nie pdzniej niz 3 miesigee po .
14 dni od dnia, uptywie terminu platnoéci Upomnienie
A Wplywy z renty w ktorym decyzja R — e
© | planistyczne] stala sic nie pozniej niz 2 miesigce oc'i Tytul
ostateczna daty otrzymania pot\ylet"dzema wykonawezy
odbioru upomnienia
) nie pozniej niz 30 dni od
Wplywy z tytutu 7 cim od C_latlyb zakoiiczenia miesigca, w Upomnienie
5. | grzywien i innych kar wystawienia Wb i jetorym powstalo zobowigzanie

pienigznych od ludnosci

przyjecia
dokumentu

nie pdzniej niz 2 miesiace od
daty wystawienia upomnienia

Tytut
wykonawczy
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Zalgcznik nr 1

do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym
w Urzedzie Miasta | Gminy Czarne

Roczne zestawienie sald naleznodci publicznoprawnych wraz z analizg zaleglosci

nadzien ........ooccvieiiineee (wskazac date)
L.p. | Imig i nazwisko z tego Stan sprawy " Uwagi
; Naleznos¢
b%(iz n a'lzwa naleznosé Odsetki

uznika ogdlem

glowna (w zt)
(w zi)

(w zh)

[a—

Wl | N o ;| W]

K np. upomnienie wzywajgce do zaplaty, postepowanie egzekucyjne

..................................................

(podpis i pieczqtka z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby sporzgdzajgeej zestawienie)
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Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.46.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 23 lutego 2017 1.

Procedura windykacji naleznosci podatkowych i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

&1
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego zmierzajgcego do
odzyskania niezaplaconej w terminie nalezno$ci wraz z naleznymi odsetkami, oplatami
i kosztami postgpowania, podejmowanymi po podjeciu decyzji o rozpoczgeiu windykacii.

§2
Definicje i terminologia

Zobowiazany — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec wierzycicla
zobowigzania pienieznego, wynikajacego z istniejacego migdzy nimi stosunku prawnego.

Burmistrz Czarnego - Jednoosobowy organ wykonawczy gminy. Burmistrz jest organem
wykonawczym w gminie, w ktérej siedziba wiladz znajduje si¢ w miescie polozonym na
terytorium tej gminy.

Dhiznik — zobowiazany, ktéry w terminie okre§lonym w odpowiednich dokumentach lub
aktach prawnych nie wywigzat si¢ Ze swojego zobowiazania pienigznego wobec wierzyciela.

Wierzyciel — Gmina Czarne uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do
otrzymywania $wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej tub prawnej tj. zobowigzanego.
Niedopehienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postgpowania egzekucyjnego lub droge sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

Prowadzacy windykacje — pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Czarne, posiadajacy w zakresie
obowiagzkéw prowadzenie spraw windykacyjnych.

Decyzja administracyjna — zewngtizny akt wladczy organu administracji publicznej,
skierowany do wywolania okreslonych skutkéw prawnych, okreflajacy sytuacje prawne
lkonkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczonej sprawie.

Nalezno$¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
Swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawartej pomigdzy
podmiotami umowy cywilnoprawnej.

Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajgeych z decyzji administracyjnych lub innych przepisow prawa. Stosuje
sie ja w celu przymusowego wykonania $wiadezefi pienigznych lub niepieni¢znych, a ich
egzekucje prowadzi urzad skarbowy wiasciwy dla miejsca zameldowania lub siedziby
zobowigzanego, lub wlasciwy organ administracji paistwowej lub samorzadowe;.
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Egzelkucja sadowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawg wszezgcia egzekucji jest tytul egzelkucyjny, .
dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sgdowe) zaopatrzony w
tzw. klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza, Ze tytul uprawnia do egzekucji roszezen. Organami
postepowania egzekucyjnego sa sad 1 komornik.

§3

1. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa dokonujg ksiggowania wplat na biezaco
zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Analizy terminowej realizacji naleznosci dokonuje pracownik zajmujacy si¢ windykacjg w
sprawach podatkéw i oplat na biezaco poprzez analizg kont.

3. Nalezy na biezaco prowadzi¢ dzialania prewencyjne, poprzez bezposredni kontakt
z dluznikiem zmierzajgce do =zapobiegania narastaniu zadluZenia 1 opbznien
w ptatnosciach.

4. Po przeprowadzeniu analizy zadluzenia oraz podj¢ciu dzialan zmierzajgcych do
dobrowolnego wykonania $wiadczenia pracownik windykacji wysyla
niezwlocznie, jednak nie péZniej niz w terminie do 30 dni od daty uptywu terminu platnoscei
naleznoséci do zobowiazanego upomnienie z uwzglednieniem zapiséw Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie okreslenia naleznosci
pienicznych, ktérych egzekucja moze byé wszezgta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych z pouczeniem, iz w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie siedmiu dni liczge od daty dorgczenia upomnienia,
zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigcia naleznosei
w trybie egzekucji administracyjnej.

5. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik windykacji
sporzadza, w ciggu 14 dni od daty odbioru upomnienia przez dluznika, komplet
dokumentéw zrédlowych niezbednych do dalszego dochodzenia naleznosci w drodze
egzekucyjnej, w szczegdlnosci:

1) upomnienie ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) wykaz dlug6w wobec ktorych nalezy wszczaé postgpowanie egzekucyjne.
§4

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie egzekucji zaleglosci sporzadza tytuly
wykonawcze wedhug obowiazujacych przepisow prawa w tym zakresie.

2. Tytuly wykonawcze winny by¢ sporzadzone niezwlocznie — nie p6zniej niz w terminie
miesigca po uplywie terminu, o ktorym mowa w § 3 ust. 5 przez pracownika ds.
windykacji.

3. Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzanych do ewidenciji tytutéw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.
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10.

1.

12.

13.

14.

Wystawiony tytul wykonawczy nalezy przekazaé¢ w terminie do 14 dni od jego
sporzadzenia do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscig miejscowq
okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Do przekazanych tytuldéw wykonawezych dofgczana jest informacja zawierajgca
Zestawienie tytutow.,

Informacj¢ nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach, oryginat dla Urzedu Skarbowego,
kopia pozostaje w aktach pracownika odpowiedzialnego za windykacjg.

Organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich srodkow w egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych jest Naczelnik wlasciwego Urzedu Skarbowego.
W przypadkach, w ktorych lgczna kwota naleznoscei pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej nie przekracza dziesigeiokrotnosci kosztow
upomnienia, tytul wykonawczy mozna wystawi¢ gdy okres do uplywu terminu
przedawnienia naleznosei pienigznej jest krotszy niz 6 miesigey.

Jesli zaistnieje ryzyko, ze zaleglo$é podatkowa lub oplata nie zostanie zaplacona,
a egzekucja jest nieskuteczna, osoba odpowiedzialna za windykacjg naleznosci wystepuje
z wnioskiem do wlasciwego sadu o dokonanie zabezpieczenia na majgtku podatnika
poprzez ustanowienie hipoteki.

W przypadku bezskutecznej egzekucii z tytutu podatku od $rodkdéw transportowych, osoba
odpowiedzialna za windykacje nalezno$ci prowadzi postgpowanie polegajagce na
ustanowieniu zastawu skarbowego poprzez zloZenie stosownego wniosku w celu
uzyskania wpisu oraz ustanowienie hipoteki przymusowe;.

Whniosek o wpis hipoteki przymusowej i zastawu skarbowego nalezy zlozy¢:

1) wkazdym przypadku, gdy zaleglosci przekraczajg okres dwoch lat i kwota zaleglosei

przekracza dwukrotnosei oplaty sadowej ponoszonej za wpis,
2) w innych przypadkach, gdy istnieje uzasadnione przypuszczenie, Zze naleznos¢ nie
zostanie zaplacona.

W przypadku catkowitego uregulowania naleznogci wierzyciel na wniosek zobowiazanego
wyraza zgodg na wykreslenie hipoteki przymusowej.

W przypadku, gdy dhuznik wystapi z wnioskiem o odroczenie terminu platnosci, rozlozenie
na raty badZ umorzenie zalegltosci podatkowe;j, nalezy wstrzymac czynnosci windykacyjne
do dnia doreczenia podatnikowi decyzji w przedmiotowej sprawie, chyba ze kierownik
jednostki postanowi inaczej.

W przypadku wystgpienia okolicznosci okreslonych w ust.13, naczelnik wydziatu
merytorycznego przekazuje informacje do Gléwnego Ksiegowego, celem wstrzymania
czynnosci windykacyjnych.

§5

Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za windykacje naleznodci monitoruje
przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje
otrzymywang od organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg postgpowania.
Uzyskiwanie przez wierzyciela informacji o sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego
odbywa si¢ wedhug ponizszych zasad:

1) po uplywie szesciu miesigey od skierowania tytulu wykonawczego,

2) z uwagi na istotnos¢ sprawy dla wierzyciela, niezwlocznie.
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§6
W sytuacji umorzenia postepowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny
i stwierdzenia, ze w postepowaniu egzekucyjnym dotyczgeym naleznosei pienigznej
wierzyciel nie uzyska kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne wystepuje koniecznosé
prowadzenia monitoringu danej sprawy, W takim przypadku wszczgcie ponownej
egzekucji moze nastgpi¢ wowcezas, gdy zostanie yjawniony majatek ub Zrodla dochodu
zobowigzanego przewyzszajace kwote wydatkow egzekucyjnych.
Informacje o podatniku i jego majatku moga by¢ pozyskiwane w nastgpujgcy sposob:
1) poprzez uzyskanie informacji z Migjskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;,
2) poprzez uzyskanie informacji z wlasciwych organdw .
Uzyskane informacje o podatniku i jego majatku nalezy przekaza¢ do organu
egzekucyjnego wraz z wnioskiem o ponowne wszczgcie egzekucii.

§7
Wiasciwy pracownik prowadzi postgpowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji
administracyjnej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z ustawg
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z aktami wykonawczymi do ustawy.
Kazdy tytul egzekucyjny stanowi odrgbna sprawe egzekucyjna. Cata dokumentacja
dotyczaca okreslonej sprawy egzekucyjnej stanowi akta egzekucyjne tej sprawy.
Podstawg wszczecia i prowadzenia egzekucji jest tytul wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowigzanemu.
Pracownik prowadzgcy postgpowanie egzekucyjne sporzadza tytuly wykonawcze
z zachowaniem zapisow okreslonych w § 3 niniejszego zarzadzenia .
Tytuly wykonawcze winny by¢ sporzagdzone niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz
w terminie do miesigea liczgc od dnia przyjecia dokumentacji od pracownika
merytorycznego.
W przypadkach, w ktérych tgczna kwota naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienieznej nie przekracza dziesieciokrotnosei kosztow
upomnienia, tytut wykonawcezy mozna wystawic¢ raz w roku, z terminem do 10 grudnia
danego roku.
W przypadku, gdy dluznik wystapi z wnioskiem o odroczenie terminu platnosei, rozlozenie
na raty badz umorzenie zaleglosci, nalezy wstrzymad czynnosdci windykacyjne do dnia
doreczenia podatnikowi decyzji w przedmiotowej sprawie, chyba ze kierownik jednostki
postanowi inaczej.
W przypadku wystapienia okolicznosci okreslonych w ust.7, Kierownik Referatu
merytorycznego przekazuje informacje do Skarbnikowi Gminy, celem wstrzymania
czynnos$ci windykacyjnych.
Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za windykacj¢ naleznodci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi monitoruje przebieg postepowania
egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od organu
egzekucyinego oraz kieruje zapytania o przebieg postepowania.
Uzyskiwanie przez wierzyciela informacji o sposobie zalatwienia wniosku egzekucyjnego
odbywa sie wedlug ponizszych zasad: :
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1) po uplywie szedciu miesigey od skierowania tytulu wykonawcezego,
2) z uwagi na istotno$¢ sprawy dla wierzyciela, niezwlocznie.

§8

1. Nalezy prowadzi¢ ewidencje tytulow wykonawczych wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury w zakresie windykacji naleznosci pienieznych
o charakterze publicznoprawnym w Urzedzie Miasta 1 Gminy Czarne.

2. Pracownik odpowiedzialny za egzekucje naleZznodei sporzadza roczne zestawienie
prowadzonych czynnosci egzekucyjnych 1 w terminie do dnia 05 marca kazdego roku po
zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Skarbnikowi Gminy.

3. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym pracownik
prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci zobligowany jest do wystgpienia z
wnioskiem do Naczelnika wiasciwego Urzedu Skarbowego, w celu uzyskania raz w roku,
tj. w terminic do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji z urzedu skarbowego
o stopniu realizacji prowadzonego postepowania egzekucyjnego.

4. W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania $rodlkdw
przewidzianych przepisami prawa gmina moze rozpatrzy<, czy nie zachodza przestanki do
umorzenia naleznosci, W takiej sytuacji pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
windykacji naleznoéci przedkiada informacje¢ do osoby odpowiedzialnej za analize stanu
naleznosci o bezskutecznosci egzekucji celem wuvruchomienia czynnosci umorzenia
wierzytelnoscei na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§9

Do niniejszej procedury majg zastosowanie przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz akty wykonawcze do ustawy.
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