ZARZADZENIE NR 677/2012
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 4 grudnia 2012 .

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji niepodatkowych nalezno$ci o charakterze publicznoprawnym
i naleznoéci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.
zm.) oraz art. 68 iart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure windykacji niepodatkowych naleznoéci o charakterze publicznoprawnym inaleznoSci
cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazuje sie odpowiednio ustalenia niniejszego zarzadzenia do wiadomosci i stosowania kierownikom wydziatow
i osobom prowadzacym windykacje.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 677/2012
Burmistrza Nidzicy

z dnia 4 grudnia 2012r.

§ 1. Procedura windykacyjna dotyczy czynnosci podejmowanych w Urzedzie Miejskim

w stosunku do niepodatkowych naleznosci o charakterze publicznoprawnym i naleznosci

cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, stanowiacych dochody budzetu Gminy

Nidzica w celu odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci.

§ 2. Procedura objete sa czynnosci windykacyjne naleznosci gléwnej oraz kosztow

ubocznych, tj. odsetek od nieterminowych wplat i kosztéw upomnien.

§ 3. Okres$lenia uzywane w procedurze:

D

2)

3)

4)

5)

6)

zobowigzany — osoba fizyczna, jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej lub osoba
prawna zobowigzana do uregulowania wobec gminy zobowigzania wynikajacego z
istniejacego miedzy nimi stosunku prawnego wynikajacego z kodeksu postgpowania
administracyjnego lub z kodeksu cywilnego, lub ktora otrzymata i pokwitowata odbiér
mandatu karnego wystawionego przez straznikéw Strazy Miejskiej,

nalezno$¢ - naleznos$¢ gtéwna: niepodatkowa naleznos¢ o charakterze publicznoprawnym,
nalezno$¢ cywilnoprawna oraz nalezno$é uboczna: odsetki od nieterminowych wplat i
koszty upomnienia, ktéra zobowigzany ma obowiazek uisci¢ Urzgdowi Miejskiemu w
Nidzicy,

dhuznik — zobowigzany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach lub
aktach prawnych nie wywiazat si¢ ze swojego zobowigzania pieni¢znego wobec gminy,
wierzyciel — Burmistrz Nidzicy lub Gmina Nidzica - uprawniona z mocy ustawy albo
innego stosunku prawnego do otrzymywania §wiadczenia pienieznego od zobowiazanego.
Niedopelnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia
na droge postgpowania egzekucyjnego lub droge sadowa w celu odzyskania
wierzytelnosci,

prowadzacy windykacje — pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, posiadajacy w
zakresie obowigzkéw prowadzenie spraw windykacyjnych,

mandat — mandat karny kredytowany wystawiony przez straznikéw Strazy Miejskiej w

Nidzicy,



7)

8)

9)

decyzja administracyjna — akt skierowany do wywolania okreslonych skutkéw prawnych,
okreslajacy sytuacje prawne konkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczonej
sprawie,

nalezno$¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreSlonym terminie
okre$lonego $wiadczenia pienigznego od zobowiazanego, wynikajace z zawartej
pomigdzy gming a zobowigzanym umowy cywilnoprawnej,

egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowigzkow wynikajacych z decyzji administracyjnych lub innych przepisow prawa.
Stosuje si¢ ja w celu przymusowego wykonania $wiadczen pieni¢znych lub
niepieni¢znych, a ich egzekucje prowadzi urzad skarbowy wilasciwy dla miejsca

zameldowania lub siedziby zobowiazanego,

10)egzekucja sadowa — postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu

zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawa wszczecia egzekucji jest
tytut egzekucyjny, tj. dokument stwierdzajacy istnienie 1 zakres roszczenia (np. orzeczenie
sadowe) zaopatrzony w tzw. klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytul uprawnia do

egzekucji roszczen. Organami postgpowania egzekucyjnego sa sad i komornik,

11) postgpowanie mandatowe — postgpowanie prowadzone zgodnie z ustawg z dnia 24

sierpnia 2001 r. kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. 2001, Nr 106,
poz. 1148 ze z pdézn. zm.), ustawg z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012, poz. 1015) oraz rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie wykroczen,
za ktdére straznicy strazy gminnych sa uprawnieni do nakladania grzywien w drodze

mandatu karnego (Dz. U. 2003, Nr 208, poz. 2026 z pdZn. zm.).

§ 4. Za windykacje w Urzedzie odpowiadaja:

1)

2)

Skarbnik Miasta odpowiada, w ramach nadzoru nad pracaq Wydzialu Finansowego, za
przestrzeganie stosowania procedury, poprzez systematyczng kontrol¢ procesu windykacji
naleznosci, na podstawie wydrukowanego przez Wydzial Finansowy, nie rzadziej niz raz
na kwartal, wykazu zaleglosci,

Kierownik Wydziatu Finansowego odpowiada w ramach nadzoru nad praca podlegtych
pracownikéw prowadzacych windykacj¢ za systematyczng kontrolg: terminowosci zaptaty
naleznosci, wszczynania i prowadzenia postgpowan windykacyjnych zgodnie z procedura,
na podstawie wydrukowanego raz na miesigc przez pracownika prowadzacego

windykacj¢ wykazu zaleglosci,



3)

4)

5)

prowadzacy windykacje odpowiadaja za biezace monitorowanie terminowosci zaplaty

nalezno$ci, wszczynanie i przeprowadzanie procedury windykacji naleznosci, o ktérych

mowa w niniejszym dokumencie. Odpowiadajg za terminowe wystawianie i wysylanie
dluznikom upomnien lub wezwan do zaplaty, prowadzenie ewidencji wysylanych

dokumentéw, wystawianie tytuldéw wykonawczych na naleznosci niepodatkowe o

charakterze publicznoprawnym, przedkladanie tytuléw wykonawczych do podpisu

osobom upowaznionym, wysylanie podpisanych tytutéw wykonawczych do wlasciwych
urzedéw skarbowych, przekazywanie do Radcy Prawnego Urzedu Miejskiego wszelkich
dokumentéw wraz z wezwaniem do zaplaty. Prowadzacy windykacje $cisle wspolpracuje

z Radca Prawnym Urzgdu Miejskiego oraz Kierownikiem Wydziatu Finansowego,

przekazujac im wszelkie niezbedne dokumenty i informacje,

Kierownik Wydzialu Techniczno - Inwestycyjnego odpowiada za prawidlowe i

terminowe:

a) wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych: oplaty planistycznej, zajecia
pasa drogowego drég gminnych, umieszczenia w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam oraz innych
zgodnie z zadaniami wydziatu,

b) wystawianie pozostatych dokumentéw nieb¢dacych decyzjami, sporzadzanych przez
wydzial, tj. m.in.. umoéw 1 faktur za zajecie pasa drogowego na drogach
wewngtrznych, reklama na mieniu, not obciazeniowych za nieterminowe wykonanie
umow,

c) przekazanie w/w dokumentéw (w przypadku decyzji administracyjnych wraz z
kserokopig potwierdzenia odbioru, z adnotacja o dacie prawomocnosci decyzji) w
formie papierowej do Wydzialu Finansowego, w celu dokonania przypisow i odpisow.

Kierownik Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa odpowiada za

prawidlowe i terminowe:

a) przygotowywanie przez pracownikow kierowanego wydzialu uméw najmu, dzierzawy
nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,

b) dokonywanie przez pracownikéw kierowanego wydziatu przypiséw i odpiséw na
kontach kontrahentéw w zakresie naleznosci w programie komputerowym

obstugiwanym przez wydziat - Modul NIJERUCHOMOSCI (GEODEZJA) w ramach



6)

7)

8)

9)

systemu SOJST opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z o.0. ul. Pieni¢znego 6/7, 10-
005 Olsztyn,

¢) wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych spraw realizowanych przez
kierowany wydzial, w tym m.in. oplaty adiacenckie;j,

d) przekazanie odpowiednich dokumentéw w formie papierowej do Wydzialu
Finansowego (m.in. wydrukow, decyzji, umoéw, aktow notarialnych, not
obcigzeniowych i innych, a w przypadku decyzji administracyjnych wraz z kserokopia
potwierdzenia odbioru, z adnotacjg o dacie prawomocnosci decyzji),

Radca Prawny Urzedu Miejskiego odpowiada za prowadzenie spraw w post¢powaniu
sadowym, w tym m.in. terminowe i systematyczne sporzadzanie pozwow do sadu w celu
uzyskania nakazu zaplaty a nastgpnie wnioskéw do sadu o uzyskanie klauzuli
wykonalnosci nakazu zaptaty oraz wnioskéw do komornikow sadowych w celu wszczecia
egzekucji sadowej z tytulu odzyskania naleznosci cywilnoprawnych na podstawie
przekazanych przez Wydzial Finansowy wnioskow wraz z materialami dowodowymi
dotyczacymi dtuznikow,

Burmistrz Nidzicy odpowiada za:

a) zgodne z odpowiednimi przepisami, udzielanie ulg zobowigzanym dtuznikom,

b) podpisanie (lub osoba przez niego upowazniona) przygotowanych przez pracownikdéw

zajmujacych si¢ windykacja tytutlow wykonawczych,

Komendant Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie przez Straz Miejska

do Wydzialu Finansowego Urzgdu informacji z bloczkdw mandatowych (rozliczen

bloczkow mandatdéw karnych i odcinkéw D wystawionych mandatow),

wszyscy pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zgodnie z powierzonymi im

obowiazkami w zakresach czynno$ci, zobowigzani sa do ustalania przypadajacych

Gminie Nidzica nalezno$ci pieni¢znych wymienionych w procedurze oraz terminowego

podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnosci zmierzajacych do wykonania

zobowiazania. Nie wywigzanie si¢ z tych czynnosci skutkuje naruszeniem dyscypliny

finanséw publicznych,

10) kierownicy wydzialéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzajacy

dokumenty z tytulu nalezno$ci Gminy Nidzica (z wyjatkiem podatkéw i optat lokalnych)
odpowiadajg za terminowe przekazywanie dokumentéw stwierdzajacych naleznosci
Gminy zobowiazanym i do wiadomosci do Wydzialu Finansowego. W razie
kwestionowania przez dluznika naleznos$ci (zasadno$¢ roszczenia, wysoko$¢, termin

wymagalnosci), pracownicy wydzialow merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone
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dokumenty udzielaja niezbednych wyjaénien w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma z

zapytaniem od pracownika prowadzacego sprawg windykacyjna.

§ 5. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci:

1) naleznosci staja si¢ zaleglodciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ich platnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dziei powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sa odsetki za
opdZnienie,

2) proces windykacji wszczyna sig, gdy zobowigzany opdznia si¢ z zaptata co najmniej 30
dni od daty wymagalnosci danej naleznosci, przy czym dochodzenie naleznosci z tytutu
naleznosci, ktorych platnosci w danym roku budzetowym sa w kilku ratach mozna

rozpoczaé po uplywie terminu wymagalnosci dwoch / trzech rat.

§ 6. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci niepodatkowej o charakterze

publicznoprawnym:

1) dluznikowi wysytane jest upomnienie. Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch
egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego, a drugi pozostaje
waktach sprawy w Wydziale Finansowym prowadzacym windykacje. Wszystkie
upomnienia numerowane sa narastajagco w danym  roku kalendarzowym 1
ewidencjonowane w ewidencji wystanych upomnien prowadzonym w Wydziale
Finansowym,

2) prowadzacy windykacje wystawia tytul wykonawczy, ktory przekazywany jest do podpisu
przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona. Tytuly wykonawcze numerowane
s narastajaco w danym roku kalendarzowym. Numery tytuléw wykonawczych moga by¢
uzupetniane dodatkowymi symbolami. Prowadzacy windykacj¢ prowadzi ewidencje
wystawionych tytuléw wykonawczych,

3) podpisane tytuly wykonawcze sa wysylane wraz z dwoma egzemplarzami ewidencji
wyslanych tytutéw wykonawczych, przez prowadzacego windykacje do wiasciwego
urzedu Skarbowego,

4) w momencie zwrotu z urzedu skarbowego kopii ewidencji dotacza si¢ ja do akt.

§ 7. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglodci z tytulu niezaptacenia mandatu

karnego:



1

2)

3)

w przypadku powstania zalegtosci z tytulu niezaptacenia mandatu karnego nalozonego
przez straznikow Strazy Miejskiej Gminy Nidzica prowadzacy windykacje wystawia tytul
wykonawczy, ktory przekazywany jest do podpisu przez Burmistrza lub osobe przez
niego upowazniona. Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajaco w danym roku
kalendarzowym. Numery tytuléw wykonawczych moga by¢ uzupelniane dodatkowymi
symbolami. Prowadzacy windykacj¢ prowadzi ewidencje wystawionych tytutow
wykonawczych,

podpisane tytuly wykonawcze sa wysytane wraz z dwoma egzemplarzami ewidencji
wystanych tytuléw wykonawczych, przez prowadzacego windykacje do wiasciwego
urzedu Skarbowego,

w momencie zwrotu z urzedu skarbowego kopii ewidencji dotacza si¢ ja do akt.

§ 8. Postgpowanie w przypadku wystapienia zalegtosci cywilnoprawnych:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w przypadku powstania naleznosci z tytwlu niewykonania w terminie naleznosci
cywilnoprawnej, prowadzacy windykacj¢ wysyla dluznikowi wezwanie do zaptaty
zawierajace informacje, ze w przypadku niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana
na droge sadowa,

wszystkie wezwania do zaplaty numerowane s narastajaco w danym roku
kalendarzowym i ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w Wydziale Finansowym,
mozliwe jest wystawienie ponownego wezwania, jezeli dluznik dokonal czesciowej
wplaty. W przypadku kwoty naleznosci mniejszej od kosztdéw wyslania wezwania nie
podejmuje si¢ jego wystania,

prowadzacy windykacje Scisle wspolpracuje z Radcg Prawnym Urzedu, przekazujac mu
wszelkie niezbg¢dne dokumenty i informacje,

w przypadku ofrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania pracownik
prowadzacy windykacje przygotowuje dokumentacj¢ niezbedna do skierowania spraw na
droge postepowania sadowego,

przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sadowego, pracownik prowadzacy
windykacje sporzadza na pismie zestawienie zaleglosci,

sporzgdzone zestawienie zaleglodci podpisywane jest przez pracownika prowadzacego
windykacje,

zestawienie o zaleglosciach wraz z dokumentacjg z przeprowadzonej windykacji oraz

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zobowiazania tj. umowa, akt notarialny,



faktura itp., przekazywane sa do Radcy Prawnego celem skierowania ich na droge
postgpowania sadowego,

9) przy przedtozeniu spraw do windykacji o niskiej kwocie wierzytelnosci Radca Prawny
uzgadnia ze Skarbnikiem, w drodze notatki stuzbowej pozostajacej w aktach sprawy,
termin rozpoczecia egzekucji sadowej uwzgledniajac koszty egzekucji 1 okres
przedawnienia wierzytelnosci,

10) kserokopie dokumentéw przekazywanych na droge postgpowania sadowego potwierdza

radca prawny.

§ 9. Szczegdtowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji:

1) windykacja winna si¢ odbywa¢ w danym roku kalendarzowym w celu zapobicgania
powstaniu nalezno$ci przeterminowanych.

2) w razie zagrozenia przedawnienia roszczenia terminy przewidziane na dokonanie
poszczegdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia roszczenia. W razie koniecznosci nalezy rozwazy¢ odpowiednie skrocenie

wskazanych w procedurze terminéw na dokonanie poszczegélnych czynnosci:

NaleznoSci niepodatkowe o charakterze publicznoprawnym

. s Termin o .. Sposéb
Lp. | Rodzaj naleznoSci platnosci Termin windykacji windykacji
nie pdzniej niz
.. 14 dni od dnia, | 3 miesiace od terminu Upomnienie
Wplywy z decyzji . o
T . w ktérym platnosci
administracyjnych, ) P Sy "
1. A decyzja nie p6éZniej niz 2 miesigce
w tym za zaj¢cle pasa 1a si dd . i
drogowego stata si¢ od daty otrzymanle.l Tytu
ostateczna potwierdzenia odbioru wykonawczy
upomnienia
Wplywy z decyzji nie pézniej niz do 15 .
administracyjnych za | do 15 stycznia | kwietnia kazdego roku Upomnienie
) umieszczenie kazdego roku | nie pozniej niz 2 miesiace
" | urzgdzenia w pasie za dany rok z od daty otrzymania Tytul
drogowym drogi gory potwierdzenia odbioru wykonawczy
gminnej upomnienia
nie p6zniej niz 3 miesiace
) 14 dni od dnia, po uph,/vyle terminu Upomnienie
Wplywy z decyzji . platnosci
- . w ktorym R e P
3. | administracyjnych z . nie po6Zniej niz 2 miesiace
. - decyzja stata .
oplaty adiacenckiej . od daty otrzymania Tytut
si¢ ostateczna . . )
potwierdzenia odbioru wykonawczy
upomnienia
Wplywy z decyzji 14 dni od dnia, | nie pdZniej niz 3 miesigce
4, | administracyjnych z | w ktérym po uplywie terminu Upomnienie
oplaty planistycznej | decyzja stata platnosci




si¢ ostateczna | nie pdzniej niz 2 miesiace

od daty otrzymania Tytut
potwierdzenia odbioru wykonawczy
upomnienia
Upomnienie
nie pézniej niz 3 miesigce | (nie dotyczy
po uplywie terminu zaleglosci z
platnosci niezaptaconego
Wph vy z tytulu . 7 dni od daty mandatu)
grzywien, mandatow . A ISR P
5 i innych kar wystawienia nie pdzniej niz 2 miesigce
' oo lub przyjecia od daty otrzymania
pieni¢znych od . . )
I L. dokumentu potwierdzenia odbioru
udnoscei - Tytul
upomnienia, a w przypadku K ONaWCZ
mandatu nie p6zniej niz 5 wy y
miesig¢cy po uplywie
terminu platnosci
nie péZniej niz 3 miesiace
po uplywie terminu Upomnienie
platnosci
wg terminu
6. | Pozostale okreslonego nie pozniej niz 2 miesigce
w dokumencie | od daty otrzymania Tytut
potwierdzenia odbioru wykonawczy
upomnienia
Naleznosci cywilnoprawne
Termi Termi _— Termin przekazania
Lp. | Rodzaj naleznosci ermin ermin wystawlenta sprawy Radcy
p platnosci wezwania do zaplaty
Prawnemu
Wszystkie niezbedne
dokumenty wraz z
ostatecznym wezwaniem
do zaptaty:
a) nie pdzniej niz w
I\Zﬁm azn?eplat 2 ciagu 8 miesi¢cy od daty
wiecz . . powstania zaleglosci,
yste gruntu, | 4 o Na biezaco, nie odli k .
1 Ksztatceni 0 31 marca < sniei miz do 31 jesli kwota zalegtosci
. | przeksztalcenie Kazd 1y | POZniej niz do . X lub badz
wieczystego azcego roxu sierpnia ] e.St rowna ud bacz
uzytkowania wieksza niz 100,00zt

w prawo wiasnosci

b) nie p6zniej niz w
ciggu 14 miesigcy od
daty powstania
zaleglosci, jesli kwota
zaleglosci jest nizsza niz
100,00zt




Na biezaco, nie

Wszystkie niezb¢dne
dokumenty wraz z
ostatecznym wezwaniem
do zaplaty:

a) nie pdzniej niz w
ciggu 6 miesigcy od daty

Wg terminu (ree e . powstania zaleglosci,
Wplywy z ; pbzniej niz 3 miesiagce e .
2. nSZOW okreslonego o uplvwie ferminu gdy zalegtos¢ jest rowna
czy w umowach, po up y . lub wieksza 100,00zt,
platnosci Lo
b) nie pdzniej niz w
ciggu 12 miesi¢cy od
daty powstania
zaleglosci, gdy zaleglos¢
jest nizsza niz 100,00zt.
Wszystkie niezbedne
Wg terminu . . dokumenty wraz z
, Na biezaco, nie )
Pozostate okreslonego R . wezwaniem do zaplaty :
e . pézniej niz 3 miesigee | ., .. .
3. | naleznosci W umowlie . . nie pdzniej niz 2
X . po uptywie terminu C. .
cywilnoprawne lub innym . miesigce od otrzymania
. platnosci . ) :
dokumencie potwierdzenia wezwania

do zaplaty.

§ 10. Wyjasnianie watpliwosci.

1) Jesli diuznik kwestionuje zaleglos¢ (zasadnos¢, termin, kwote), wlasciwe wydzialy

merytoryczne wyjasniaja sprawe i prowadza z dhuznikiem dalsza korespondencj¢ w celu

wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

2) Pisma wplywajace w tej

przekazywane do wlasciwych

watpliwosci i udzielenia odpowiedzi diuznikowi.

sprawie do wydzialu prowadzacego windykacje sa

wydzialdbw merytorycznych w celu  wyjasnienia

3) Na polecenie kierownika wydzialu prowadzacego windykacje lub Skarbnika Miasta

prowadzacy windykacj¢ przygotowuje notatke stuzbowa z rozmowy z dtuznikiem.

§ 11. Pozostale zasady postgpowania zwiazane z windykacja.

1) Wykaz zalegloéci cywilnoprawnych raz na kwartal powinien by¢é przekazywany do

wydzialéw merytorycznych odpowiedzialnych za te naleznosci w celu podjecia decyzji o

wypowiedzeniu umowy z dtuznikiem lub podjgcia innych dzialan.

2) Upomnienia i wezwania do zaplaty wysylane sa do dtuznikow, a tytulu wykonawcze do

wlasciwego urzedu skarbowego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru




3)

4)

3)

6)

7)

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia/ wezwania - pracownik

prowadzacy sprawg wysyla niezwlocznie ponownie upomnienie/wezwanie oraz sklada

reklamacje do Poczty Polskiej lub innego obstugujacego Gming podmiotu za brak odcinka

zwrotnego.

Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaplaty, prowadzacy windykacj¢ na biezaco

sprawdza, czy nalezno$é zostala uregulowana w catosci lub w czesei albo czy diuznik

odpowiedzial na otrzymang informacj¢, kwestionujac istnienie wierzytelno$ci badz jej

wysokos¢.

Pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju zobligowany jest do uzyskania co

najmniej raz w roku informacji z urz¢du skarbowego o stopniu realizacji wystawionych

przez niego tytuldw.

Pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju zobligowany jest do systematycznego

uzyskania od Radcy Prawnego informacji o stopniu realizacji spraw skierowanych na

droge postepowania sagdowego.

Pracownik prowadzacy windykacj¢ w uzgodnieniu z pracownikiem dokonujacym

ksiegowania wptat, przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet

naleznosci objete;:

a) tytulem wykonawczym - zawiadamia dzial egzekucyjny wlasciwego urzgdu
skarbowego o zmianie zalegloscli,

b) postepowaniem sagdowym - zawiadamia Radc¢ Prawnego o zmianie zalegtosci.

§ 12. Udzielanie ulg w sptacie naleznosci:

)

2)

3)

udzielanie ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych nastgpuje na podstawie uchwaty Nr
L.V/600/2010 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 29 czerwca 2010r. w sprawie zasad,
sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Nidzica oraz jej
jednostkom podleglym, a takze wskazania organ6w i oséb do tego uprawnionych.
udzielanie ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych nastgpuje na podstawie przepisow
uregulowanych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2009, nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

po analizie zebranych dokumentéw zlozonych przez dtuznika do wniosku w sprawie
udzielenia ulgi na podstawie przepisoéw uchwaly wymienionej w pkt 1 lub ustawy o
finansach publicznych, pracownik Wydzialu Finansowego przedkiada wniosek

Kierownikowi Wydzialu Finansowego wraz z dokumentacja. Wniosek sprawdza pod
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4)

3)

wzgledem formalnym Kierownik Wydziatu Finansowego. Decyzj¢ ostateczng podejmuje
Burmistrz Nidzicy,

na podstawie decyzji Burmistrza Nidzicy wydawana jest odpowiednio pozytywna lub
negatywna pisemna informacja (o$wiadczenie woli w przypadku naleznosci
cywilnoprawnych) lub decyzja administracyjna w sprawie udzielenia ulgi w splacie
naleznosci w przypadku naleznosci publicznoprawnych,

na podstawie pozytywnej decyzji Burmistrza w sprawie udzielenia ulgi w splacie
nalezno$ci pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje na kartotece dtuznika

odpowiedniego zapisu, a w przypadku umorzenia — odpisu naleznosci.
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