WOJT GMINY
- Wilezyn
82-850 Wilczyn
ul. Strzelifiska 12 D
«1- ZARZADZENIE NR 0050.8.2020
Waéjta Gminy Wilczyn
z dnia 4 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze
publicznoprawnym w trybie egzekucji administracyjnej w Urz¢dzie Gminy Wilczyn

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 869 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.) zarzadzam si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie procedure windykacji naleznosci pienigznych o  charakterze
publicznoprawnym w trybie egzekucji administracyjnej w Urzedzie Gminy Wilczyn,

stanowigcg zatgceznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wilezyn wlasciwych
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania
si¢ z procedura, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej

postanowien.

§3

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0050.8.2020
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 4 marca 2020 roku

Procedura windykacji naleznosci pieni¢Zznych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej w Urzedzie Gminy Wilczyn

§1

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym

w trybie egzekucji administracyjnej w Urzedzie Gminy Wilczyn obejmuje nalezno$ci
wynikajace z decyzji i postanowien administracyjnych oraz z innych tytuléw okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst. jedn. z 2019 r., poz. 1438 ze zm.).

1.

§2

Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci na biezaco ewidencjonuje
naleznos$ci, przeprowadza ich weryfikacje i sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone
w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym obowiazek ich uiszczenia.
W przypadku nieuiszczenia w terminie naleznosci pracownik odpowiedzialny
za windykacje nalezno$ci podejmuje dziatania informacyjne wobec zobowigzanego
zmierzajagce do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku. Czynnosci
te prowadzone sa w formie pisemnej lub poczta elektroniczng.
W przypadku braku reakcji przez zobowigzanego na dzialania informacyjne pracownik
odpowiedzialny za windykacje naleznosci przesyla dluznikowi upomnienie.
Upomnienie zawiera w szczeg6lnosci:
1) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby,
2) date wystawienia upomnienia,
3) nazwe albo imi¢ i nazwisko zobowigzanego, do ktérego jest kierowane, adres jego

siedziby lub miejsca zamieszkania oraz inne dane identyfikacyjne zobowiazanego,
4) wskazanie:

a) wysokosci i rodzaju naleznosci pienieznej, ktora nalezy uiscié oraz okresu, ktdrego
dotyczy,

b) rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej
naliczonych na dzieh wystawienia upomnienia, o ile s3 wymagane, oraz stawki tych
odsetek obowigzujacej na dzien wystawienia upomnienia, wedlug ktérej nalezy
obliczy¢ dalsze odsetki,

¢) sposobu zaplaty naleznosci pieni¢znej,

d) wysokosci kosztéw upomnienia,

5) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia,



10.

11.

12.

13.

6) pouczenie, ze w przypadku skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego
powstaje obowigzek uiszczenia kosztéw egzekucyjnych, ktére zaspokajane
sa w pierwszej kolejnosci,

7) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby dzialajgcej z upowaznienia
wierzyciela.

Upomnienie moze dotyczy¢ wigcej niz jednej nalezno$ci pienieznej, jezeli sg one nalezne

od tego samego zobowigzanego.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje dtuznik, kopia

pozostaje w aktach.

Upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym w podziale na

rodzaje dochodzonych naleznosci.

Upomnienie podpisywane jest przez Wojta Gminy Wilczyn lub osobe przez niego

upowazniong.

Nalezy prowadzi¢ ewidencje¢ upomnien do zaptaty.

Upomnienie wysyta si¢ przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Numer

upomnienia umieszcza si¢ réwniez na potwierdzeniu odbioru. Otrzymane

potwierdzenie odbioru dolacza si¢ do kopii upomnieniai przechowuje w aktach.

Dopuszcza si¢ odstapienie od wystawienia upomnienia jezeli wysoko$é zaleglosci z tytutu

niezaplacenia w terminie nalezno$ci pienieznej nie przekracza wysokosci kosztow

upomnienia, wskazanych w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wysoko$¢ kosztow upomnienia zostala okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow

z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez

wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.

z 2015 r., poz. 1526).

Naleznosci z tytulu nieoptaconych kosztéw upomnienia nalezy dochodzi¢ na drodze

postepowania egzekucyjnego w administracji.

§3
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci uregulowane pracownik
odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci sporzadza administracyjny tytut wykonawczy.
Prawidlowo wystawiony administracyjny tytul wykonawczy zawiera dane wskazane
w art. 27 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst. jedn. 22019 r., poz. 1438 ze zm.).
Wystawiony przez pracownika tytul wykonawczy przekazywany jest niezwlocznie,
zgodnie z wlasciwoscig miejscowa organu egzekucyjnego do wiasciwego Naczelnika
Urzgdu Skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Pracownik prowadzi ewidencje tytuléw wykonawczych.
Dopuszcza si¢ odstgpienie od wystawienia tytulu wykonawczego jezeli wysokosé
zalegloéci z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pienieznej nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia, okreslonych w przepisach o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.



§4

Naleznosci niepodatkowe o charakterze publicznoprawnym podlegajace windykacji:

Lp. | Rodzaj nalezno$ci | Termin platnosci Termin windykacji Sposéb
windykacji
1. | Wplywy zdecyzji | 14 dni od dnia, Nie pdzniej niz Upomnienie
administracyjnych | w ktérym decyzja 60 dni od
za zajgcie pasa stala sie ostateczna | terminu platno$ci
drogowego drogi Nie pézniej niz 2 Tytul
gminnej miesigce od daty wykonawczy
otrzymania ‘
potwierdzenia
odbioru upomnienia
2. | Wplywy zdecyzji | zarok, w ktérym Nie po6zniej niz Upomnienie
administracyjnych | wydano decyzje: 60 dni od
Za umieszczenie 14 dni od dnia, w terminu platnosci
urzadzen i ktérym decyzja stala | Nie pdzniej niz 2 Tytul
obiektéw w pasie si¢ ostateczna miesigce od daty wykonawczy
drogowym drogi otrzymania
gminnej potwierdzenia
odbioru upomnienia
za kolejne lata: Nie pdzniej niz do 15 Upomnienie
do 15 stycznia kwietnia kazdego roku
kazdego roku za
dany rok z gory Nie pdzniej niz 2 Tytul
miesigce od daty wykonawczy
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia
3. | Pozostale wg. terminu Nie pdzniej niz Upomnienie
okreslonego 60 dni od
w dokumencie terminu platnosci
Nie pdzniej niz 2 Tytut
miesiace od daty wykonawczy
otrzymania
potwierdzenia
odbioru upomnienia




1.

§5

Pracownik odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci monitoruje przebieg postepowania
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 zachodza przestanki
do umorzenia naleznosci. W takiej sytuacji pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
windykacji naleznosci przedktada informacje¢ do osoby odpowiedzialnej za analizg stanu
naleznosci o bezskutecznosci egzekucji celem uruchomienia czynnos$ci umorzenia
wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiedzialny za analize stanu nalezno$ci sporzadza w terminie do dnia 05
marca kazdego roku po zakoficzeniu roku budzetowego roczne zestawienie sald naleznos$ci
publicznoprawnych wraz z analiza zaleglo$ci na podstawie tych sald. Wzér rocznego
zestawienia stanowi wzorzec nr 1 do niniejszej procedury.

§6
Do niniejszej procedury maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst. jedn. z 2019 r., poz. 1438 ze zm.).

oraz akty wykonawcze do ustawy.



Wzorzec nr 1

do procedury windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej w Urz¢dzie Gminy Wilezyn

Roczne zestawienie sald naleznosci publicznoprawnych wraz z analiza zalegloSci

L.p. Imig i Naleznosé z tego Stan sprawy* Uwagi
nazwisko badz ogblem nalezno$¢ | odsetki
nazwa (wzh) gléwna (wzh)
dhuznika (w z1)

* np. upomnienie wzywajqgce do zaplaty, postgpowanie egzekucyjne

(podpis i pieczgtka z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby sporzqdzajgcej zestawienie)







