Zarzadzenie Nr 5434/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 08 grudnia 2010 roku

w sprawie : wprowadzenia procedury windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 57 poz. 1240 ze zm.) oraz § 11 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka stanowigcego =zatacznik do zarzadzenia Nr 2208/2008 2z dnia
16.07.2008r. (z pézn. zmianami) zarzgdzam, co nastepuje :

g1
Wprowadza sie do stosowania Procedure windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje

sie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa, stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 2981/09 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 13 lutego 2009r. w
sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci, do ktdérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
wz. Prezydenta Miasta Ptocka

/-] Dariusz Zawidzki
Zastpca Prezydenta



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 5434/10
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 08 grudnia 2010r.

Procedura windykacji nale znosci,
do ktorych nie stosuje si e przepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa
w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptock 2010




|. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci
windykacyjnych w Urzedzie Miasta Plocka podejmowanych w stosunku do
naleznosci stanowigcych dochdd Gminy oraz Skarbu Panstwa, do ktorych nie
stosuje sie przepisdw ustawy - Ordynacja podatkowa.

[l. Przedmiot | zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w
Urzedzie Miasta Ptocka, zmierzajagcego do wyegzekwowania niezaptaconych w
terminie, naleznosci cywilnoprawnych, mandatow karnych oraz innych
naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,
stanowigcych dochéd Gminy oraz Skarbu Panstwa.

Procedurg objete sg czynnosci windykacji naleznosci gtbwnej oraz kosztow
ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztéw egzekucyjnych.

l1l. Obowi gzki w procesie windykacji

A. Poszczegolnych komorek organizacyjnych Urz ~ edu Miasta
Ptocka

1). Oddziat Podatkéw i Optat
Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat odpowiada za terminowe wykonywanie
czynnosci windykacyjnych oraz przekazanie materiatow do Oddziatu Radcow
Prawnych celem skierowania spraw na droge postepowania sgdowego.

2). Oddziat Gospodarowania Nieruchomo $ciami Gminy

Kierownik Oddzialu Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy odpowiada za
prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypiséw (obcigzen)
na kontach najemcow, dzierzawcow, uzytkownikdébw wieczystych, a takze
terminowe przekazywanie do Oddzialu Podatkéw i Opfat dokumentow
stwierdzajgcych naleznosci Gminy.

Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok do Oddziatu
Podatkéw i Opfat ustala sie na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie
informacje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywa¢ w
terminie 14 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej
informaciji.

3). Referat Gospodarowania Mieniem Skarbu Pa Astwa
Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa odpowiada za
prawidiowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypisow (obcigzen)
na kontach najemcéw, dzierzawcow, uzytkownikéw wieczystych, a takze
terminowe przekazywanie do Oddziatu Podatkéw i Optat dokumentow
stwierdzajgcych naleznosci Skarbu Panstwa. Termin przekazania informacji
0 przypisach na dany rok do Oddziatu Podatkow i Optat ustala sie na dzien



20 stycznia. Natomiast wszelkie informacje o przypisach dokonywanych
w ciggu roku nalezy przekazywaé w terminie 14 dni od daty otrzymania aktu
notarialnego, umowy badz innej informaciji.

4). Oddziat Radcéw Prawnych

Kierownik Oddzialu Radcow Prawnych odpowiada za terminowe
I systematyczne:

a) kierowanie spraw na droge sgdowa.

Sprawy na droge sadowg nalezy kierowaé¢ w terminie 4 m-cy od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentow z Oddzialu Podatkow
i Opfat.

b) sporzadzanie wnioskéw do komornikébw sadowych, w celu wszczecia
egzekucji sgdowej z tytutu wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych na
podstawie przekazanych przez Oddziat Podatkow i Optat dokumentow
dotyczacych dtuznikow.

Whnioski do komornikéw sadowych nalezy przekaza¢ w ciggu 1 m-ca od daty
otrzymania tytutu wykonawczego.

Oddziat Radcow Prawnych na biezaco przekazuje dokumentacje z kolejnych
etapow windykacji (kopia nakazu zaptaty, kopia tytutu wykonawczego,
wniosek do komornika, postanowienie komornika o umorzeniu lub ukonczeniu
postepowania egzekucyjnego) w terminie 14 dni od otrzymania w/w
dokumentow.

B. Innych jednostek organizacyjnych Gminy

1). Straz Miejska

Komendant Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie przez
Straz Miejskg odcinkbw D z bloczkbw mandatowych (niezbednych do
wszczecia postepowania egzekucyjnego) oraz wykazu mandatéw karnych
w wersji elektronicznej zapisanej w programie Rekord. Odcinki D z bloczkow
mandatowych wraz z wykazem mandatow karnych w wersji elektronicznej
zapisanej w programie Rekord Straz Miejska przekazuje do 10 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

IV. Post epowanie w przypadku wyst gpienia zalegto Sci

1). Pracownik Oddziatu Podatkow i Optat prowadzacy ewidencje danego rodzaju
naleznosci, na biezagco monitoruje wptaty i do 20-go kazdego miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym uptynat termin ptatnosci informuje
pracownikow komérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za
te naleznosci o powstajgcych zalegtosciach. Oddzial merytoryczny na
podstawie otrzymanych informacji podejmuje decyzje o przedtuzeniu badz
wypowiedzeniu umowy z diuznikiem, o czym informuje Oddziat Podatkow
i Opfat w ciggu 14 dni od dnia otrzymania w/w informaciji.



2). Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin
ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci
jest nastepny najblizszy dzien powszedni /roboczy/. W przypadku
nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za opéznienie.

3). W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje tych
naleznos$ci jest zobowigzany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem
I sposobem windykacji podanym w tabeli.

4). W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaptaty naleznosci,
pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje dtuznikowi
informacje o wyniku ustalen w formie pisemnej. W przypadku koniecznosci
szczegoOtowych wyjasnien, pracownik prowadzacy windykacje, zwraca sie na
pismie do merytorycznie odpowiedzialnej komaorki organizacyjnej o niezbedne
informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy komorek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielajg
niezbednych wyjasnien w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma o
udzielenie informacji.

5). Wszelkie wyjasnienia i ustalenia poczynione przez pracownika Oddziatu
Podatkéw i Optat w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane sg
przez niego w formie notatki stuzbowe,.

6). Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze przekroczy¢ 2 miesiecy
od daty wystania wezwania do zaptaty.

V. Czynno sci w procesie windykacji WSB |

1). Sporzadzanie wezwan do zaptaty.
2). Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do Oddziatu Radcow Prawnych w
celu skierowania na droge postepowania sgdowego.
3). Wystawianie tytutdbw wykonawczych - o ktérych mowa w art. 27 ustawy z dnia
17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji - z tytutu
niezaptaconych mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska.

1). Sporz adzanie wezwa n do zaptaty

1. Wezwanie do zaptaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego
rodzaju naleznosci w terminie 1 miesigca po uptywie terminu ptatnosci.
W przypadku uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci oraz trwatego zarzadu na biezgco nie pdzniej
niz do dnia 31 sierpnia. Wezwanie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach:

a. oryginat — otrzymuje zobowigzany,



2).

b. kopia — pozostaje w aktach w Oddziale Podatkéw i Optat.

Wezwania sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci ewidenciji
wezwan.

Numer wezwania do zaptaty umieszcza sie takze na potwierdzeniu odbioru
wezwania do zaptaty.

Wezwanie do zaptaty wysyla sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem gonca zatrudnionego w Urzedzie Miasta Plocka lub Poczty
Polskiej.

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzacy
windykacje wysyta ponownie wezwanie.

Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik
prowadzacy windykacje podpina pod kopie wezwania i przechowuje w
rejestrze wezwan do zaptaty.

Wezwanie do zaptaty zawiera:

imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

nalezno$¢ gtdéwna,

odsetki,

termin pfatnosci,

numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc,
informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego.

~®oo0op

Sporz gdzanie i przekazywanie wnioskow do Oddziatu Radcéw Prawnych
w celu skierowania na drog e post epowania s gdowego

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty
[ nieuregulowania zalegtosci w wyznaczonym w wezwaniu terminie,
pracownik prowadzacy windykacje kieruje wniosek wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi istnienie i wysoko$¢ zalegtosci do Oddzialu Radcéw
Prawnych.

Do wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zatgcza wydruk z
karty kontowej dtuznika - zestawienie zalegtoSci.

Sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez Kierownika
Oddzialu Podatkéw i Optat badz Kierownika Referatu Rachunkowo$ci i
Dochodéw Budzetowych.

Kserokopie dokumentow przekazywanych do Oddzialu Radcéw Prawnych
potwierdzane sg za zgodnosc¢ z oryginatem.



3).

W przypadku braku dokumentacji z Oddziatu Radcow Prawnych z kolejnych
etapow windykacji pracownik Oddzialu Podatkow i Optat prowadzacy
windykacje danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest do uzyskania za
kazde potrocze tj. w terminach do dnia 31 lipca oraz do dnia 31 stycznia roku
nastepnego, pisemnej informacji z Oddzialu Radcéw Prawnych o stanie
postepowania spraw przekazanych do Oddziatu Radcow Prawnych.

W przypadku dokonania przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci
objete] postepowaniem sgdowym — pracownik ksieguje wplate na karcie
kontowej, a nastepnie zawiadamia Oddziat Radcow Prawnych o zmianie
zalegtosci.

Wystawianie tytutow wykonawczych z tytut  u niezaptaconych mandatow
karnych naktadanych przez Stra z Miejsk q

Przed wystawieniem tytutlu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje
sprawdza, czy zalegtos¢ z tytutu mandatu karnego wptyneta na rachunek
bankowy Urzedu Miasta — Oddziat Podatkéw i Optat.

Tytut wykonawczy pracownik sporzadza na druku okreslonym w art. 27
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Tytuty wykonawcze sg
numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane w
prowadzonej do tego celu ewidenciji tytutdw wykonawczych.

Tytut wykonawczy wraz z ewidencjg tytutbw wykonawczych pracownik
przekazuje do Referatu Egzekucji Administracyjnej lub wysyta za
posrednictwem Poczty Polskiej do wiasciwego Urzedu Skarbowego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Do tytutdbw wykonawczych pracownik dolgcza ewidencje tytutow
wykonawczych sporzadzong wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Pracownik przekazuje tytuly i ewidencje tytutdbw wykonawczych do:

- Referatu Egzekucji Administracyjnej w dwoch egzemplarzach:

a. oryginat — otrzymuje Referat Egzekucji Administracyjnej,

b. kopia — potwierdzona przez Referat Egzekucji Administracyjnej pozostaje
w aktach.

- urzedu skarbowego w trzech egzemplarzach:

c. oryginatijedng kopie do potwierdzenia — otrzymuje urzad skarbowy,

d. druga kopia — pozostaje w aktach.

Odestang przez urzad skarbowy ewidencije tytutdbw wykonawczych pracownik

wpina do rejestru ewidencji tytutdbw wykonawczych.



6. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem
wykonawczym pracownik prowadzacy windykacje mandatéw karnych, zobligowany
jest do uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia 31 marca za rok ubiegty pisemnej
informacji z urzedu skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego
tytutow.

7. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci
objetej tytutem wykonawczym — pracownik prowadzacy windykacje przesyta
niezwtocznie aktualizacje tytutu wykonawczego o zmianie stanu naleznosci do
Referatu Egzekucji Administracyjnej badz do dzialu egzekucyjnego
wtasciwego urzedu skarbowego.

Pracownicy Oddzialu Podatkéw i Optat odpowiedzialni za terminowe
I prawidiowe przeprowadzenie windykacji sporzadzajg pisemng informacje
z podjetych dziatan w zakresie windykacji za kazde potrocze tj. w terminach do dnia
15 sierpnia i do dnia 15 lutego roku nastepnego. Ww. informacje pracownicy
przedktadajg  Kierownikowi Referatu Rachunkowosci i Dochodow Budzetowych
celem monitorowania, a nastepnie przedkfadajg jg Kierownikowi Oddziatu Podatkow
i Optat.



VI. Rodzaj nale znosci, termin ptatno $ci, termin wystawiania
wezwania do zaptaty oraz termin przekazywania spraw  do Oddziatu
Radcow Prawnych lub Referatu Egzekucji Administra  cyjnej

rodzaj nale znosci

termin
ptatno sci

termin
wystawiania
wezwania do
zaptaty

termin
przekazywania
spraw do ORP
lub REA

Naleznosci z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste
gruntu, przeksztatcenie
uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci oraz
oddanie w trwaty zarzad

do 31 marca
kazdego roku

na biezaco, nie
pozniej niz do
31 sierpnia

przekazanie wniosku
z dokumentacjg do
ORP w terminie:

a). nie pozniej niz w
ciggu 8 m-cy od daty
powstania
zalegtosci, jesli
kwota zalegtosci

jest réwna badz
wieksza niz 50,00 zi
b). nie pdzniej niz w
ciggu 14 m-cy od
daty powstania
zalegtosci, gdy
kwota zalegtosci

jest nizsza niz 50,00
z

Naleznosci z tytutu
dzierzawy gruntu

- wg terminu
okreslonego w
umowach

na biezaco, nie
pozniej niz 1
miesigc po
uptywie
terminu
ptatnosci

przekazanie wniosku
z dokumentacjg do
ORP w terminie:

a). nie pozniej niz w
ciggu 3 m-cy od daty
powstania
zalegtosci, gdy
czynsz miesieczny
jest réwny badz
wiekszy niz 1.000,00
zt

b). nie pdzniej niz w
ciggu 6 m-cy od daty
powstania
zalegtosci, gdy
czynsz miesieczny
jest nizszy niz
1.000,00 z

Pozostale naleznosci

- wg terminu

na biezaco, nie

przekazanie wniosku
Zz dokumentacjg do




cywilnoprawne

okreslonego w

pozniej niz 1

ORP w terminie nie

umowach miesigc po pozniej niz 2 m-ce
uptywie od otrzymania
terminu potwierdzenia
ptatnosci odbioru wezwania
do zaptaty
Naleznosci z tytutu 7dnioddaty | - sporzadzenie tytutu
mandatow karnych przyjecia wykonawczego w
mandatu terminie 6 m-cy od
karnego daty przekazania

przez Straz Miejska,
przekazanie tytutu
wykonawczego do
REA w ciggu 14 dni
od daty wystawienia




