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Nasz znak:
7.0050.123.2015
Zarzadzenie Nr 123/2015

Wojta Gminy Gietrzwald
z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sig
przepisdw — Ordynacji podatkowej w Urzedzie Gminy Gietrzwald.

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 591 z poz.zm.)

Wojt Gminy Gietrzwald zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Gietrzwald instrukcj¢ windykacji naleznoscei,
do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Gminy
Gietrzwald, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw i Oplat.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marcin igczkowski
;



Instrukcja windykacji naleznosci, do ktorych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa w Urzedzie Gminy Gietrzwald



Rozdzial I . Przedmiot i zakres stosowania

§ 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady postgpowania windykacyjnego w Urzgdzie Gminy

Gietrzwald do odzyskania niezaptaconych w terminie nalezno$ci publicznoprawnych,

cywilnoprawnych, oraz innych naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy

— Ordynacja podatkowa, a ktore stanowig dochod Gminy lub Skarbu Panstwa.

Instrukcja objete sa czynnosci windykacyjne naleznosci glownej oraz kosztow ubocznych,

tj. odsetek od nieterminowych wplat i kosztow upomnien.

§. 2. Instrukcje opracowano w szczegélnosci na podstawie przepisow obowiazujacych , oraz

przepiséw wewnetrznych , a w szczegdélnosci na podstawie :

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014r poz. 121 ze zmianami)

2. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowanie egzekucyjnym w administracji (Dz. 2014r
poz. 1619 ze zmianami) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

3. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2014r. poz. 518
Ze zmianami),

4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2013r. poz. 885 ze
zmianami)

5. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 1. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 2015, poz. 513 z pézn. zm.),

6. Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz. U. 2012, poz. 647 z p6zn. zm.),

7. Ustawa z dnia 21 marca 1985r o drogach publicznych (Dz.U z 2013r. poz. 260 ze zmianami).

Rozdzial 11 . Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§ 3 1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
zobowiazanych do uregulowania wobec wierzyciela naleznosci wynikajgcych z istniejacego
miedzy nimi stosunku prawnego, wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiegowaniu
wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
zobowiazanych w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaplaconych prowadzone jest na wniosek strony
postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosei podatkowych lub innych ulg w zaplacie
naleznosci.

Rozdzial IT1I. Postepowanie w przypadku wystapienia zalegloSci

§. 4. Naleznosci staja sie zaleglodciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnoéci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sa odsetki.



§ 5. Postepowanie w przypadku wystgpienia zalegloéci publicznoprawne;j

1. W przypadku naleznosci powstatych na podstawie decyzji administracyjnych diuznikowi
wysylane jest upomnienie za potwierdzeniem odbioru. Wszystkie upomnienia numerowane
sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane w systemie ksiggowym
FOKA w referacie prowadzacym windykacjg.

2. Jezeli zaleglo$é objeta upomnieniem nie zostata w calosci zaptacona, na kwoty zalegle
sporzadza sig¢ tytuly wykonawcze w sposob i terminach okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow.

3. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do whasciwego Urzedu Skarbowego za
potwierdzeniem odbioru.

4. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowite] likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie whasciwy Urzad Skarbowy.

5. Jezeli strona nie wplacita w wyznaczonym terminie odroczonej naleznosci lub wplacita czgsc¢
wyznaczonej raty wystawia si¢:

1) upomnienie na kwote pozostaty do zaplacenia 1 dorecza dtuznikowi za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

2) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

§ 6. Postepowanie w przypadku wystgpienia zaleglo$ci cywilnoprawnych

1. W przypadku powstania naleznosci z tytutu niewykonania umowy cywilnoprawne;j
prowadzacy windykacje wysyla dtuznikowi wezwanie do zaptaty. Wszystkie wezwania do
zaptaty numerowane sa narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane w
systemie ksiegowym FOKA w referacie prowadzacym windykacje.

2. Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyta
si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty zawierajace informacje, ze w przypadku
niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana na drogg sagdowa.

3. Jesli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawg do Kancelarii
Prawnej Urzedu Gminy w celu wszezgeia postepowania sadowego. Prowadzacy windykacje
scisle wspolpracuje z Kancelaria Prawna Urzedu, przekazujac mu wszelkie niezbgdne
dokumenty i informacje.

4. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania lub rozlozenia na raty, pracownicy
ksiegowosci czynia stosowna adnotacj¢ na koncie zobowigzanego.

5. Jezeli zobowiazany nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczone; naleznosci lub wptacit
czes$¢é wyznaczonej raty wystawia sig:
1) w terminie 7 dni wezwanie na kwotg pozostala do zaplacenia i dorecza dtuznikowi,



2) jezeli nalezno$¢ nie zostanie uregulowana we wskazanym w wezwaniu terminie sprawe
przekazuje si¢ niezwlocznie do Kancelarii Prawne; Urzedu.

§. 7. Szczegolowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji
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§ 8. Wyjasnianie watpliwosci

1. Jesli dhuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnos¢, termin, kwote), wlasciwe referaty
merytoryczne wyjasniaja sprawe i prowadza z diuznikiem dalszg korespondencje w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

2. Pisma wplywajace w tej sprawie do referatu prowadzacego windykacje sa przekazywane do
wlasciwych referatow merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwoscei i udzielenia odpowiedzi
dhuznikowi.

Rozdzial IV. Zasady udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny.

§ 9. Szczegolowe zasady, sposob i tryb udzielania ulg w splacie nalezno$ci pienigznych,
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacy gminie Gietrzwatd i jej jednostkom
podleglym , warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach ktérych ulga stanowi¢
bedzie pomoc publiczna - Uchwata Nr XLVI/502/10 Rady Gminy Gietrzwald z dnia 14
pazdziernika 2010r.




