Zarzadzenie Nr 6/2023
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 19 stycznia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji nalezno$ci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 roku poz. 40) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022 roku poz. 1634 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W celu usystematyzowania czynnosci windykacyjnych w Urzedzie Miasta Pionki wprowadzam
Procedury windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa zgodnie z zatgcznikiem do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 111/2011 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 14.10.2011 roku w sprawie
wprowadzenia procedur windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy —
Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Pionki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .

BURMISTRZ MIASTA

(-) Robert Kowalczyk




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 6/2023
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 19.01.2023 roku

Procedura windykacji nalezno$ci, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa w Urzedzie Miasta Pionki

1. Cel wprowadzenia procedury.

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie
Miasta Pionki podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowigcych dochéd Gminy, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Miasta
Pionki, zmierzajgcego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie, naleznosci cywilnoprawnych
oraz innych naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa,
stanowigcych dochéd Gminy.

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

lll. Obowiazki w procesie windykacji
3.1. Poszczegodlnych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Pionki

a) Skarbnik Miasta - Skarbnik Miasta Pionki odpowiada za terminowe wykonywanie czynnosci
windykacyjnych i wszczynanie postepowania egzekucyjnego przez wtasciwych pracownikéw Wydziatu
Podatkow i Optat oraz Wydziatu Rachunkowosci Budzetowe;j.

b) Wydziat Gospodarowania Mieniem Gminy — kierownik Wydziatu Gospodarowania Mieniem Gminy
odpowiada za prawidtowe wyliczanie kwoty przypiséw (obcigzen) na kontach najemcow,
dzierzawcow, uzytkownikéow wieczystych oraz innych oséb fizycznych i prawnych, a takze o
terminowe przekazywanie do Wydziatu Podatkéw i Optat oraz Wydziatu Rachunkowosci Budzetowej
dokumentoéw stwierdzajgcych naleznosci Gminy.

c) Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska — kierownik Wydziatu Komunalnego i Ochrony
Srodowiska odpowiada za prawidtowe wyliczenie kwot przypiséw (obcigzen) na kontach najemcéw
lokali mieszkalnych, socjalnych, tymczasowych i zamiennych mieszkaniowego zasobu gminy.

c¢) Radca prawny — radca prawny odpowiada za terminowe i systematyczne:

- kierowanie spraw na droge sgdowg. Sprawy na droge sgdowg nalezy kierowaé¢ w terminie 2
miesiecy od daty otrzymania kompletu dokumentéw z Wydziatu Podatkéw i Optat, Wydziatu
Rachunkowosci budzetowej,

- sporzgdzanie wnioskéw do komornika sgdowego, w celu wszczecia egzekucji sagdowe]j z tytutu
wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych na podstawie przekazanych przez Wydziat Podatkow
i Optat, Wydziat Rachunkowoséci Budzetowej oraz Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska
dokumentéw dotyczacych dtuznikéw.

Whioski do komornikéw sgdowych nalezy przekaza¢ w ciggu 1 miesigca od daty otrzymania tytutu
egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci.



IV. Postepowanie w przypadku wystgpienia zalegtosci.

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

2) W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje tych naleznosci jest
zobowigzany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem i sposobem windykacji podanym w tabeli
nrl.

V. Czynnosci w procesie windykacji
1) Sporzadzanie wezwan do zaptaty

1. Wezwanie do zapfaty sporzadza pracownik prowadzgcy windykacje danego rodzaju naleznosci w
terminie okreslonym w czesci VI Procedur - Rodzaj naleznosci, termin ptatnosci, termin wystawiania
wezwania do zaptaty oraz termin przekazywania spraw do Radcy Prawnego lub Urzedu Skarbowego.
Wezwanie sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach:

a. oryginat — otrzymuje zobowigzany,

b. kopia — pozostaje odpowiednio w aktach Wydziatu Podatkéw i Optat lub w Wydziale
Rachunkowosci Budzetowe;.

2. Wezwania s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
w prowadzonej dla kazdego rodzaju naleznosci ewidencji wezwan.

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

4. Wezwania do zaptaty wysyta sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem Poczty
Polskiej .

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

6. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik prowadzacy windykacje
podpina pod kopie wezwania i przechowuje w aktach sprawy dtuznika.

7. Wezwanie do zaptaty zawiera:

a. imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

b. naleznosc¢ gtéwng,

c. odsetki,

d. termin pfatnosci,

e. numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosc,

f. informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego w razie nie
uiszczenia naleznosci w terminie.

2) Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw do Radcy Prawnego w celu skierowania na droge
postepowania sagdowego.



1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty i nieuregulowania zalegtosci
W wyznaczonym terminie, pracownik prowadzacy windykacje kieruje komplet dokumentéw
potwierdzajacy istnienie zalegtosci do Radcy Prawego.

3. Sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez Kierownika Wydziatu Podatkéw i Optat
badz Kierownika Wydziatu Rachunkowosci Budzetowej oraz Skarbnika.

4. Kserokopie dokumentéw przekazywanych do Radcy Prawnego potwierdzane sg za zgodnosc
z oryginatem.

5. Radca prawy kieruje sprawe do Sgdu o wydanie nakazu zaptaty w postepowaniu upominawczym.
Po otrzymaniu prawomocnego nakazu zaptaty dokumenty wracajg do pracownika zajmujacego sie
windykacjg naleznosci czynszowych. Nastepnie kierowany jest wniosek do Komornika o
przeprowadzenie postepowania egzekucyjnego.

6. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych postepowaniem sgdowym — pracownik
prowadzgcy windykacje danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest do uzyskania za kazde pdfrocze
tj. w termiach do dnia 31 lipca i 31 stycznia roku nastepnego pisemnej informacji od Radcy Prawnego
o stanie postepowania spraw skierowanych na droge postepowania sagdowego.

7. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci objetej postepowaniem
sadowym — pracownik ksieguje wptate na karcie kontowej, a nastepnie zawiadamia Radce Prawnego
0 zmianie zalegtosci.

VI. Rodzaj naleznosci, termin ptatnosci, termin wystawiania wezwania do zapfaty oraz
termin przekazywania spraw do Radcy Prawnego lub Urzedu Skarbowego

Termin
przekazywania
spraw do Radcy
Prawnego/Urzed
u Skarbowego

Termin
wystawiania
wezwan do

zaptaty

L.p. Rodzaj naleznosci Termin ptatnosci

1 Naleznosci z tytutu optat za 31 marca Nie pdzniej niz do Przekazanie
uzytkowanie wieczyste gruntu;- kazdego roku 31 maja dokumentacji do
Radcy Prawnego
w terminie nie
pdzniej niz 2
miesigce od
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
wezwania do
zaptaty

2 Naleznosci z tytutu dzierzawy - wg terminu Nie pdzniej niz 2 Przekazanie
gruntu i czynszu za lokale okreslonego w miesigce po dokumentacji do
uzytkowe umowach uptywie terminu Radcy Prawnego
ptatnosci w terminie nie
pozniej niz 2
miesigce od
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
wezwania do




zaptaty

Pozostate naleznosci
cywilnoprawne

- wg terminu
okreslonego w
umowach

Na ostatni dzien
kwartatu

Przekazanie
dokumentacji do
Radcy Prawnego

w terminie nie
pozniej niz 2
miesigce od
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
wezwania do
zaptaty

Naleznosci z tytutu opfat za
lokale komunalne, socjalne,
tymczasowe i zamienne

- wg terminu
okreslonego w
umowach

Do korica kazdego
kwartatu

Przekazywanie
dokumentéw do
Radcy Prawnego
odbywa sie w
momencie
sporzadzenia
petnej
dokumentacji
dtuznika.

BURMISTRZ MIASTA

(-) Robert Kowalczyk




