Zarzadzenie Nr 147/2014
Wijta Gminy w Cisnej
z dnia 20 marca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy Cisna.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2013 r. poz. 594), oraz art. 53 ust. 2, art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami) w zwigzkuz § 9, 101 12
Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2009
Wojta Gminy Cisna z dnia 28 lipca 2009 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedury windykacji naleznosci obejmujacej:

1) procedure procesu windykacji naleznosci do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa, bedaca zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia,

2) procedure windykacji naleznosci pienieznych do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy —Ordynacja podatkowa, bedaca zalgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Cisna.

§4

Zarzadzenia wchodzi z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 147/2014
Wojta Gminy w Cisnej

z dnia 20 marca 2014 roku

PROCEDURA
Procesu windykacji naleznosci do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa

L Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest podjecie wszelkich dzialan zmierzajacych do odzyskania niezaplaconej
w terminie naleznosci windykacyjnych podatkow i optat lokalnych.

11. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego podatkowego
zmierzajacego do odzyskania niezaplaconej w terminie naleznosci wraz z naleznymi
odsetkami, oplatami i kosztami postgpowania podejmowanymi po podjeciu decyzji o
rozpoczeciu windykacji.

III.  Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
3.1 Organ podatkowy — stosownie do swojej wlasciwosci jest:

1. naczelnik urzedu skarbowego, naczelnik urzedu celnego, wojt, burmistrz (prezydent miasta),
starosta albo marszatek wojewddztwa — jako organ pierwszej instancji

2. samorzgdowe kolegium odwolawcze — jako organ odwotawczy od decyzji wojta, burmistrza
(prezydenta miasta), starosty albo marszatka wojewodztwa.

3. 2. Nalezno$¢ podatkowa — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
$wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej.

3. 3 Podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku. Podatnik odpowiada
za zobowiazania podatkowe calym swoim majatkiem.

3.4. Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowigzkow wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stosuje sie ja w
celu przymusowego wykonania $wiadczen pienieznych (np. uiszczenia podatku) badz
obowigzkow niepienigznych (np. opuszczenie bezprawnie zajetego mieszkania).Egzekucje
administracyjng naleznosci pienigznych prowadzi urzad skarbowy, a $wiadczen pienieznych
wlasciwy organ administracji panstwowej lub samorzadowe;j.

IV.  Wykaz odpowiedzialno$ci

1. Pracownicy merytoryczni Referatu Ksiggowosci Budzetowej i Gospodarki Komunalne;j,
ktorzy odpowiadajg za terminowe wszczynanie postgpowania egzekucyjnego wobec
podatnikow i dtuznikow z tytutu podatkéw i oplat.



2. Referat Podatkowy odpowiada za wydanie decyzji ustalajacych wysokos$é¢ zobowiazan
podatkowych oraz rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, odroczef,
rozkiadania na raty w zakresie podatkow i optat.

3. Pracownicy ds. Gospodarki Komunalnej odpowiadaja za terminowe i prawidlowe
przyjmowanie od mieszkancow deklaracji ustalajacej ilo$¢ osob zamieszkatych w
gospodarstwie domowym oraz wysokos¢ naliczonej oplaty za gospodarowanie odpadami.
W przypadku nie zlozenia deklaracji pracownik merytoryczny wydaje decyzje
administracyjng naliczajac oplate za gospodarowanie odpadami uwzgledniajac ilo$¢ 0séb
zgodnie z ustawg o odpadach komunalnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 21 ze zmianami) oraz
uchwatg Nr XXVI/100/2012 Rady Gminy Cisna z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz Uchwaly Nr XXXI1/134/2013 Rady Gminy Cisna z dnia 28 czerwca
2013 r. w sprawie rodzajow dodatkowych ustug $wiadczonych przez gmine w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych
odpadow oraz wysokosci cen za te ustugi.

V. Tryb post¢powania

1. Naleznosci staja si¢ zaleglo$cig nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci, jezeli nie
jest ona dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzied ustawowo
wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

2. W przypadku nieterminowego regulowania podatku i oplaty naliczone sa odsetki za zwloke.

Odsetki nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja podatkowa

w tym w szezegolnosci zgodnie z art. 54 § 1 pkt. 5 ustawy Ordynacja podatkowa odsetek

za zwloke nie nalicza si¢ jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosei wartosci

oplaty pobieranej przez ,.Poczte Polska™ za polecenie przesytki listowe;.

Analiz¢ zadluzenia podatnikow dokonuje si¢ na biezaco, poprzez drukowanie wykazu

zaleglosci, nie rzadziej niz raz na kwartat.

4. Po przeprowadzeniu analizy zaleglo$ci podatnikom wysyla si¢ niezwlocznie upomnienie
do zaplaty zgodnie z art. 15 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Termin zaplaty zaleglosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia

doreczenia.

Upomnienia dorgczane sa podatnikom przez Poczte Polska.
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VI.  Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (Rozdzial 7a ustawy Ordynacja
podatkowa).

1. W postgpowaniu w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazan podatkowych stosuje sie
odpowiednio art.67b, 67¢, 67d, 67¢, oraz art.200 ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Po analizie zebranych dokumentow, zlozonych przez podatnika do wniosku w sprawie
udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedklada organowi podatkowemu (Wojtowi)
wniosek wraz z dokumentacjg. Ostateczng decyzje podejmuje Wéjt Gminy

3. Wniesienie odwolania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w splacie
zobowigzania podatkowego nie wstrzymuje egzekucji.

4. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazania
podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na koncie podatnika odpisu zaleglosci
podatkowe;.



VII. Ksi¢gowanie wplat

1. Ksiggowania wplat dokonujg pracownicy merytoryczni Referatu Ksiegowosci Budzetowe;
oraz Gospodarki Komunalnej zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wplatg t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu dokonania wplaty, pozostaje kwota
zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke - art.55 §2 ustawy Ordynacja
podatkowa.

VIII. Egzekucja naleznosci

1. Sporzadzanie upomnien reguluje § 3 ust. 3, § 4 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Zagadnienie terminowosci wysylania upomnien reguluje § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektdérych przepiséw ustawy o
postgpowaniu ,.egzekucyjnym w administracji, ktéry zobowigzuje organ podatkowy do
wystania zobowigzanemu upomnienia, z zagrozeniem wszczg¢cia egzekucji po uplywie
siedmiu dni od dnia dorgczenia upomnienia, jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w
terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z przepisu prawa.

3. Upomnienie nalezy wystawi¢ po uplywie 30 dni, a wyjatkowo w ciggu 60 dni od
sporzgdzenia sprawozdania za poprzedni miesigc w ktdrym uptynal termin platnosci. Nie
sporzgdza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglo$ci nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia. Wowezas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
upomnienia i dorgcza si¢ zobowiazanemu za potwierdzeniem od dnia doreczenia
upomnienia, tytuty wykonawcze.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje zobowigzany,
b) kopia pozostaje w aktach danej komarki,

4. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do
ewidencji upomnien (§ 4 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada
2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji),

5. Upomnienie dorgcza si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, (sposoby dorgczania upomnienia okreslaja przepisy § 4 ust. 4 i 5 rozporzadzenia
Ministra Finansoéw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji).

6. Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wyslanego upomnienia,

7. Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynnosci przewiduje
egzekucje naleznosci danego rodzaju,

8. Termin zapftaty zaleglosci wyznaczony na upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

9. Wystawienie upomnienia skutkuje naliczeniem kosztéw upomnienia (naliczanie kosztéw
upomnienia znajduje swoje uregulowanie w art. 15 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i §1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej. Koszty
upomnienia obciazaja zobowigzanego i sa pobierane na rzecz wierzyciela. Obowigzek
uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowiazanego powstaje z chwila doreczenia
upomnienia. Koszty te podlegaja S$ciggnigciu w trybie okreSlonym dla kosztow

3



IX.

X.

egzekucyjnych. Koszty upomnienia, o ktérych mowa w art. 15 § 1 w/w ustawy wynosza
czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez panstwowe przedsiebiorstwo
uzytecznosci publicznej "Poczta Polska" za polecenie przesylki listowej).

Wystawianie tytuléw wykonawczych.

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniach pracownik sporzadza na
kwoty zalegle tytuty wykonawcze w takim czasie, aby nie dopuscié¢ do przedawnienia.
Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku zgodnie z § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektdrych przepiséw ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytuldéw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dolaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytuldw wykonawczych (ewidencjonowanie tytulow
wykonawczych reguluje § 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r.
w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji), i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia
miejscowg okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Do przekazanych tytuléw wykonawczych dolgczana jest ewidencja zawierajaca zestawienie
tytutow.

O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej zaptacie
zaleglosci, pracownik odpowiedzialny za windykacje¢ informuje niezwlocznie organ
egzekucyjny, do ktorego przekazano tytul wykonawczy.

W przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglosci podatkowe nie zostana zaplacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych. Zaleglos¢ zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sadowa od zabezpieczenia chyba, ze
zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegolnie wazny interes publiczny.
Uzyskanie informacji dotyczacych sposobu zatatwienia wniosku egzekucyjnego reguluje §
8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Z}ozenie skargi na przewleklos¢ postepowania egzekucyjnego reguluje art. 54 § 2 ustawy z
dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Whis do hipoteki przymusowe;j.

1. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, pracownik

odpowiedzialny za windykacje przygotowuje wniosek o wpis do hipoteki przymusowe;j i
wraz z nim wymagang dokumentacj¢ sklada ja do wlasciwego sadu rejonowego, ktory
prowadzi ksi¢ge wieczysta dla nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki. Wpisu
dokonuje si¢ w przypadku gdy zaleglos¢ przekracza kwote oplaty sadowej zwiazanej z
wpisem.

2. W stosunku do podatnikéw podatku od srodkéw transportowych, ktorzy nie wplacili dwoch

rat podatku, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytuléw wykonawczych
prowadzi si¢ postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego (art.41
Ordynacji podatkowej) poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika wniosku w celu
uzyskania wpisu. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych podpisuje
Wojt Gminy Cisna.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 147/2014
Wojta Gminy w Cisnej

z dnia 20 marca 2014 roku

PROCEDURA
procesu windykacji naleznosci do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa

I. Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych podejmowanych w
stosunku do naleznosci stanowigcych dochdéd Gminy, do ktorych nie stosuje sie przepisow
ustawy - Ordynacja podatkowa.

I1. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy
Cisna zmierzajagcego do wyegzekwowania niezaplaconych w terminie naleznosci
cywilnoprawnych, grzywien natozonych w drodze mandatu karnego oraz innych naleznosci,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, stanowiacych dochéd
Gminy.

Procedurg objete sa czynnosci windykacji naleznosci gléwnej oraz kosztéw ubocznych tj.
odsetek od nieterminowych wplat, kosztoéw egzekucyjnych.

III.  Obowiazki w procesie windykacji

1. Referat Ksiegowosci Budzetowej.
Kierownik referatu odpowiada za terminowe wykonywanie czynnosci windykacyjnych i
wszczynanie postgpowania egzekucyjnego przez wlasciwych pracownikow referatu.

2. Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego.

Pracownicy merytoryczni odpowiadaja za prawidlowe i terminowe dokonywanie
wyliczania kwoty przypisow (obcigzen) na kontach najemcow, dzierzawcow,
uzytkownikow wieczystych oraz innych osob fizycznych i prawnych, a takze terminowe
przekazywanie do Referatu Ksiggowosci Budzetowej dokumentdéw stwierdzajacych
naleznosci Gminy. Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok do Referatu
Ksiggowosci Budzetowej ustala si¢ na dzien 15 stycznia. Natomiast wszelkie informacje o
przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywa¢ niezwlocznie najpozniej 7
dnia od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji.

3. Referat Gospodarki Komunalne;j.
Pracownik merytoryczny odpowiada za prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania
kwoty przypiséw (obcigzen) na kontach najemcow, dzierzawcéw gtéwnie z tytulu najmu
lokali uzytkowych.
Do obowigzku nalezy analizowanie co m-cznych wykazéw dzierzawcow lokali
uzytkowych. Analiza ta winna dotyczy¢ przede wszystkim zadluzen najemcow pod katem
zapisow zawartych w umowach. Informacje dotyczace przypisow i odpiséw powinny by¢
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uzgadniane na biezaco z Referatem Ksi¢ggowosci Budzetowe;j.

4. Radca Prawny odpowiada za terminowe i systematyczne:

e Kkierowanie spraw na droge sadowa. Sprawy na droge sadowa nalezy kierowa¢ w
terminie 2 m-cy od daty otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentow z
Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j.

¢ sporzgdzanie wnioskow do komornikéw sadowych, w celu wszezecia egzekucji
sgdowej z tytulu wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych na podstawie
przekazanych przez Referat Ksiggowosci Budzetowej dokumentéw dotyczacych
dluznikéw. Wnioski do komornikéw sadowych nalezy przekaza¢ w ciggu 1 m-ca
od daty otrzymania tytulu wykonawczego.

IV.  Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglo$ci

1. Pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej prowadzacy ewidencje danego rodzaju
naleznosci, na biezaco monitoruje wplaty 1 informuje pracownikéw komorek
organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za te naleznosci o powstajacych
zaleglosciach. Pracownik merytoryczny w porozumieniu z Wojtem na podstawie
otrzymanych informacji podejmuje decyzje o przedtuzeniu badz wypowiedzeniu umowy z
dhluznikiem.

W przypadku najmu lokali uzytkowych pracownik d/s Gospodarki Komunalnej sam
dokonuje na biezgco analizy zalegloscei.

2. Naleznosci stajg si¢ zaleglosciami nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni
/roboczy/. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za
opodznienie.

3. W przypadku braku zaplaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje tych naleznosci
jest zobowiazany do wszczgcia windykacji zgodnie z terminem i sposobem windykacji
podanym w tabeli.

4. W przypadku kwestionowania przez dluznika obowiazku zaplaty naleznosci, pracownik
prowadzacy windykacje wyjasnia spraweg i przekazuje dluznikowi informacje o wyniku
ustalen w formie pisemnej. W przypadku koniecznosci szczegélowych wyjasnien,
pracownik prowadzacy windykacjg, zwraca si¢ na piSmie do merytorycznie
odpowiedzialnej komorki 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 ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej
lub bezposredniej, zapisywane sa w formie notatki stuzbowe;j.

V. Czynnosci w procesie windykacji

= Sporzadzanie wezwan do zaplaty.

* Sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw do Radcy Prawnego w celu skierowania na
droge postepowania sadowego.

= Wystawianie tytuléw wykonawczych - o ktérych mowa w art. 27 ustawy z dnia
17.06.1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji - z tytulu niezaptaconych
naleznosci.



1 .Sporzadzanie wezwan do zaplaty

V1.

Wezwanie do zaplaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju
naleznosci w terminie 1 miesigca po uplywie terminu platnosci. W przypadku
uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci oraz trwalego zarzadu w terminie 3 miesiecy od dnia wprowadzenia
ostatniego przypisu za dany rok, jednakze nie pézniej niz do dnia 31 sierpnia. Wezwanie
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

oryginal - otrzymuje zobowigzany,

kopia - pozostaje w aktach w Referacie Ksiegowos$ci Budzetowe;j.

Wezwania s3 numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci ewidencji wezwan.
Numer wezwania do zaplaty umieszcza si¢ takze na potwierdzeniu odbioru wezwania
do zaplaty.

Wezwanie do zaplaty wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem Poczty Polskiej.

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru - pracownik prowadzacy
windykacj¢ wysyta ponownie wezwanie.

Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty pracownik prowadzacy
windykacje podpina pod kopi¢ wezwania i przechowuje w aktach sprawy diuznika.

Sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw do Radcy Prawnego w celu skierowania na
droge postepowania sagdowego.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty i
nieuregulowania zaleglosci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik
prowadzacy windykacje kieruje wniosek wraz z dokumentami potwierdzajacymi
istnienie i wysokos¢ zaleglosci do Radey Prawnego.

Do wniosku, o ktérym mowa w/w punkcie pracownik sporzadza i zalgcza wydruk z
karty kontowej dluznika -. zestawienie zaleglosci.

Sporzadzone zestawienie zaleglosci podpisywane jest przez Skarbnika lub Kierownika
Referatu Budzetowego.

Kserokopie dokumentow przekazywanych do Radcy Prawnego potwierdzane sg za
zgodnos$¢ z oryginalem.

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych postepowaniem sgdowym -
pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest do
uzyskania na koniec kazdego roku pisemnej informacji od Radcy Prawnego o stanie
postgpowania spraw skierowanych na droge postepowania sagdowego.

W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej
postgpowaniem sgdowym - pracownik ksigguje wplate¢ na karcie kontowej, a nastepnie
zawiadamia Radce Prawnego o zmianie zaleglosci.

Ulgi

Ulgi w splacie zobowiazan sa udzielane na podstawie Uchwaty Rady Gminy Cisna Nr
XL/234/2010 z dnia 10 listopada 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad i trybu umarzania,
odraczania i rozkladania na raty naleznosci pienieznych przypadajacych Gminie Cisna i jej
jednostkom organizacyjnym, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa oraz wskazania organow do tego uprawnionych.

VII.
termin przekazywania spraw do Radcy Prawnego lub do wlasciwego urz¢du skarbowego.

Rodzaj naleznosci, termin platnosci, termin wystawiania wezwania do zaplaty oraz
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Lp | rodzaj naleznoSci termin termin termin
platnosci wystawiania przekazywania
wezwania do spraw do Radcy
zaplaty Prawnego i
Urze¢du
Skarbowego
1. | Naleznosci z tytulu do 31 marca na biezgco, nie przekazanie
optat za uzytkowanie kazdego pdzniej niz 3 wniosku z
wieczyste gruntu, roku miesigce od dnia | dokumentacja do
dzierzawa rolnicza wprowadzenia Radcy Prawnego
ostatniego w terminie nie
przypisu za dany | pdéZniej niz 2 m-
rok jednakze nie | ce od otrzymania
pozniej niz do 31 | potwierdzenia
sierpnia odbioru
wezwania do
zaplaty.
2. | Naleznosci z tytulu -wg na biezaco, nie przekazanie
dzierzawy gruntu terminu pdzniej niz 2 wniosku z
okreslonego miesiac po dokumentacja do
w uplywie terminu | Radey Prawnego
umowach platnosci w terminie nie
pozniej niz 2 m-
ce od otrzymania
potwierdzenia
odbioru
wezwania do
zaplaty
3. | Pozostale -wg na biezgco, nie przekazanie
naleznosci terminu poZniej niz 2 wniosku z
cywilnoprawne okreslonego w miesigc po dokumentacja do
umowach uplywie terminu | Radcy Prawnego
platnosci w terminie nie
pozniej niz 2 m-
ce od otrzymania
potwierdzenia
odbioru
wezwania do
zaplaty
4. | przeksztalcenie -wg na biezgco, nie
uzytkowania terminu pdzniej niz 2
wieczystego w prawo okreslonego w miesigc po
wilasnosci oraz oddanie | umowach uplywie terminu
w trwaly zarzad platnosci
5. | Czynsze za lokale -wg - Wg Umowy - Wg umowy
uzytkowe terminu
okreslonego w
umowach
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