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ZARZADZENIE NR 564/14
BURMISTRZA LAP

7 dnia 21 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych oraz
pozostalych naleznosci niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Lapach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646; z 2014 r. poz. 379, poz. 911) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania procedur¢ windykacji naleznosci
cywilnoprawnych oraz pozostatych naleznosci niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Eapach,
stanowigea zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowiazkow do zapoznania si¢ z Procedura 1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr 293/12 Burmistrza Lap z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia procedury windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostalych naleznosei

niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Lapach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 564/14
Burmistrza Lap

z dnia 21 sierpnia 2014 r.

Procedura windykacji naleznoS$ci cywilnoprawnych oraz pozostalych naleznosci
niepodatkowych w Urzedzie Miejskim w Lapach

I. Windykacja naleznosci
1. Windykacja naleznosci obejmuje:
1) wplywy z tytutu oplat za uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste gruntu.
2) wplywy z tytulu optatl za trwaly zarzad,
3) wplywy z tytulu najmu i dzierzawy.
4) wplywy z tytulu sprzedazy lokali, gruntow i budynkdow.,
5) wplywy z tytutu grzywien i innych kar pienieznych,
6) wplywy z tytulu zwrotu dotacji niewykorzystanych lub pobranych w nadmiernej wysokoscei,
7) wplywy z tytutu oplaty adiacenckiej,
8) wplywy z tytulu renty planistycznej,
9) wplywy z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci,
10) wptywy z tytutu oplaty za usuniecie drzew i krzewow,
1) wptywy z tytulu zajecia pasa drogowego - zezwolenia, decyzje,
12) wplywy z tytutu zajecia pasa drogowego — umowy cywilnoprawne.

2. Procedurg objete sa czynnosei windykowania naleznosei gtéwnej oraz kosztéw ubocznych.

I1. Tryb postgpowania
1. Naleznoscel staja si¢ zalegloscig nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci. jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,

terminem platnosci jest najblizszy dzien roboczy.

2. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub oplaty naliczane sg odsetki za
zwloke (odsetki ustawowe).
3. Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci w sytuacji wylaczenia ustawowego od poboru

odsetek.
4. Po przeprowadzeniu analizy zaleglosei dluznikom wysyla si¢ wezwanie do zaplaty lub

upomnienie.

n

Fermin zaplaty zaleglosci po wystaniu wezwania/upomnienia wynosi 7 dni od dnia doreczenia.

0. Wezwanie lub upomnienic podpisywane sa przez upowazniona do tego osobe.
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1. Wystawianie upomnien i wezwan

Upomnienie/wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat - otrzymuje zobowigzany,

2) kopia — pozostaje wpigta w aktach.

Upomnienie/wezwanie powinno zawierac:

1) imie 1 nazwisko adresata,

2) kwote naleznosci gltowne;,

3) odsetki jesli jest obowigzek ich pobierania lub zapis ..wraz z odsetkami za zwloke™,

4) koszty upomnienia dla tych naleznosci, dla ktorych istnieje obowiazek naliczania zgodnie z
ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2012 r. poz. 1015) oraz ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézn.zm.),

5) termin platnosci upomnienia/wezwania,

6) numer rachunku bankowego. na ktory nalezy uisci¢ naleznos¢,

7) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego lub
postgpowania sadowego.

Upomnienie/wezwanie wystawia pracownik prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci

lub pracownik ktorego zakres obowiazkow na to wskazuje.

W przypadku braku wptaty zalegtosci pracownik prowadzacy windykacje wystawia ostateczne

wezwanie przesadowe, ktdre jest podpisywane przez radce prawnego lub przekazuje radcy

prawnemu polecenie wystawienia przez niego takiego wezwania,

W przypadku braku wptaty z upomnienia pracownik prowadzacy windykacje wystawia tytut

wykonawczy. ktéry wraz z ewidencja podpisywany jest przez upowazniona do tego osobe.

IV. Wystawianie tytulow wykonawczych

Przed wystaniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy ewidencje danego rodzaju
naleznosci sprawdza, czy zalegto$¢ wptyneta na rachunek Urzedu.

Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji., w dwoch egzemplarzach — oryginal wraz z podpisem otrzymuje
wlasciwy naczelnik urzedu skarbowego.

Tytuly wykonaweze w danym roku kalendarzowym sa numerowane narastajaco w prowadzonej
ewidencji dla kazdego rodzaju naleznosci.

Do tytulow wykonawcezych dotgczane jest zestawienie wystawionych tytulow wykonawezych —
ewidencja.

Ewidencje tytulow wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginal otrzymuje

wlasciwy naczelnik urzedu skarbowego, kopia pozostaje w aktach.
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W przypadku odeslania przez urzad skarbowy potwierdzenia odbioru ewidencji tytulow

wykonawczych — jest ono wpinane do teczki.

V. Kierowanie sprawy na droge post¢powania sgdowego

Postgpowanie sadowe moze by¢ wszezgte po uptywie 7 dni od dnia skutecznego doreczenia

pisemnego wezwania do zaptaty.

Nie podlegaja obowiazkowi kierowania na droge postgpowania sadowego naleznosei

wymienione w rozdziale I ust. | pkt 2, 7-10, 11, ktéryvch windykacja i sposdb zabezpieczenia

nastepuje w drodze postgpowania egzekucyjnego 1 zabezpieczenia hipotecznego.

Whniosek o skierowanie na droge postgpowania sgdowego powinien zawierac:

1) dane adresata,

2)

okreslenie tytutu naleznosei,

kwote zaleglosci gtowne;.

adres zamieszania w przypadku osob fizyeznych,

akt notarialny, faktura VAT i In.).

6)

dokumentacja z przeprowadzonej windykacji.

kserokopic dokumentéw potwierdzajacych powstanie zobowigzania (umowa, decyzja.

Komplet dokumentow przekazywany jest radcy prawnemu w celu skierowania sprawy na droge

postepowania sadowego.

VI

Terminy i sposoby windykacji nalezno$ci

Rodzaj naleznosci

Termin platnoci

Termin windykacji

Sposob windykacji

Referat
odpowiedzialny za

windykacje

wphywy 7 tytufu oplat
za uzvikowanie i
uzvthowanie

wigczyste gruntu

do 31 marca danego roku —

bez wezwania

- pierwsze wezwanie:

a) do 9 miesiccy po uplywie
terminu platnosei (dla
naleznoscl powyzej 2.000 z1)
b) do 12 miesigcy po uplywie
terminu platnosci (dla
naleznosci od 100 zt do
2,000 zh

c) w terminie
niedopuszezajacym do
przedawnienia (dla
naleznodei ponizej 100 z1)

- do 3 miesigey po
skutecznym dorgezeniu
oslatceznego wezwania
przesadowego do zaplaty
dokumenty skiadane sa do

radey prawnego

- wezwanie do zaplaty
(list polecony)

- wezwanie przesadowe
(list polecony za
Zwrolnym
potwierdzeniem
odbioru)

- postgpowanie sadowe

Referat Finansowy

b

wplywy z tytulu oplat

do 31 marca danego roku —

- upomnicnic wysytane jest

- upomnienie (list

Referat




za trwaly zarzad

bez wezwania

do 6 miesigey po uplywie
terminu platnosci

- tytul wykonawezy
wystawiany jest do 3
miesigey po wystaniu

upomnienia

polecony za zwrotnym
polwierdzeniem
odbioru)

- administracyjny tytut
wykonawezy (list
polecony za zwrotnym
potwierdzeniem

odbioru)

Nieruchomosci

zwrotu dotacji
niewyvkorzystanyvch
lub pobranych w

nadmiernej wysokosci

wysylane jest do | miesigca
po uplywie terminu platnose
- do I miesiaca po
skutecznym dorgezeniu
ostalecznego wezwania
przesadowego do zaplaty
dokumenty skladane sa do

radcy prawnego

(list polecony)

- wezwanie przesadowe
(list polecony za
zwrolnym
potwierdzeniem
adbioru)

- postepowanie sadowe

3 wplvwy 7 tytulu najmu Zgodnié_z zawarta umowg - PIEIWSZE wezwanie - \\’Ez.\\-zl|1i-;-_(i_(-!miﬁ.|Jlﬁ:lﬂ}r‘hi Referat Fimansowy
1 dzierzawy wysylane jest do 9 miesigey (l1ist polecony)
po uplywie terminu platnoser | - wezwanie przesadowe
f - do | miesigca po (list polecony za
skutecznym dorgezeniu ZWIOLnym
ostatecznego wezwania potwierdzeniem
przesgdowego do zaplaty odbioru)
dokumenty skladane sa do - postepowanie sadowe
radey prawnego
[ 4 wplywy 2 tytulu na podstawie aklu - pierwsze wezwanic - wezwanie do zaplaty Referat
sprzedazy lokali, notarialnego wysylane jest do 3 miesigey (list polecony) Nieruchomosci
gruntow i budvnkow po uplywie terminu ptatnosci | - wezwanie przesadowe (po otrzymaniu
- do | miesiaca po - (list polecony za pisemngj informacji o
skutecznym dorgczeniu ' ZWIOtym braku uregulowania
ostatecznego wezwania potwierdzeniem naleznoder od
przesgdowego do zaplaty odbioru) pracownika Referatu
i dokumenty skladane sg do - postepowanie sadowe IFinansowego
‘ radey prawnego ZAJMUjacego si¢
: : windykacja)
5| \ﬁ)f W J termin wynikajaey 7 pisma | - kary umowne w pierwszej - oswiadczenic o Referat, ktory
grzywien 1 innych kar naliczajacego grzywne lub | kolejnosci potrgcane sa 7e dokonanym potraceniu naliczyl kare
pienieznych karg pienigzna zobowiazan regulowanych - wezwanie do zaplaty plenigzna lub
wobee wykonawey (list polecony) orzywne
- plerwsze wezwanie - wezwanie przesadowe
wysylane jest do 3 miesigey (list polecony za
po uplywie terminu platnoser | zwrotnym
- do | micsiaca po potwierdzeniem
skutecznym dorgezeniu odbioru)
ostatecznego wezwania - postepowanic sadowe
| preesadowego do zaplaty
E dokumenty skiadane sg do
I radey prawnego
|
6. | wphowy 7 tvtolu termin wynikajacy z pisma | - pierwsze wezwanie - wezwanie do zaplaty Referal Finansowy
|

wplywy z tvtulu oplaty

adiacenckig)

28 dni od otrzymania

deeyzji ustalajacej oplate

adiacencka

- upomnienie wysytane jest
do dwoch miesiecy po
uplywie terminu platnosci

- vtul wykonawezy

- upomnienie (list
polecony za zwrotnym
potwierdzeniem

odhbioru)

Referat

Nicruchomosci




wystawiany jest do 3

miesigcy po wyslaniu

- administracyjny tytul

wykonawezy (list

| upomnienia polecony za zwrotnym
| polwierdzeniem
odbioru)
8. wplywy z tytutu renty 14 dni od dnia, w ktorym - upomnienie wysylane jest - upomniente (list Referat
planistycznej decyzja stala sic ostateczna | do dwoch miesicey po polecony za zwrotnym Nieruchomosci
! uplvwie terminu platnosci potwierdzeniem
- tytul wykonawezy adbioru)
. wystawiany jest do 3 - admimstracyny ytut
E miesicey po wyslaniu ‘ wykonawezy (list
upomnienia ‘ polecony za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru)
9 wplywy 7 Lytulu termin platnosct okreslony | - upomnienie wysylane jest - upomnienie (list Referat

przeksztalcenia prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo

| wlasnosci,

w decyzji

do dwoch miesigey po
uplywie terminu platnosci
- tytul wykonawezy
wystawiany jest do 3
miesigey po wyslaniu

upomnienia

polecony za zwrotnym
potwierdzeniem
adbioru)

- administracyjny tytui
wykonawezy (list
polecony za zwrotnym
potwierdzeniem

odbioru)

Nieruchomoscl

10, | wphywy z tvtulu oplan

za usunigcie drzew 1

we decyzji

- upomnienie wysylane jest

do dwoch miesiecy po

- upomnienie (list

polecony za zwrotnym

Referat Handlu

Krzewow uplywie termmu platnosel potwierdzeniem
- tvtul wykonawcezy | odbioru)
1
‘ wystawiany jest do 3 | - administracyjny tytul
I miesi¢ey po wyslaniu ! wykonawezy (list
| upomnienia [ polecony za zwrotnym
| |
i potwierdzeniem
odbioru)
11| wplywy z tytutu wg lerminu wydanych - upomnicnic wysylane jest - upomnienie (list Referat Inwestycji
74j decyzji i zezwolen do trzech miesiecy po polecony za zwrotnym

drogowego -

zezwolenia, decyzje

uplywie terminu platnosci
- tytul wykonawcezy
wystawlany jest do 3
miesiecy po wyslaniu

upomnienia

potwierdzeniem
odbioru)

- administracyjny tytul
wykonawezy (list
polecony za zwrotnym
potwierdzeniem

odbioru)

12 wplvwy 2 tvtulu
zajgela pasa
drogowego — umowy

cywilnoprawne

wg termimu wynikajgeego

Z Umowy

- PICrwsze wezwanic
wysvhane jest do 6 miesiecy
po uplywie terminu plamosei
- do | miesiaca po
skutecznym dorgezeniu
E)Sl‘dlCCY.I'ICgO wezwania
przesadowego do zaplaty
dokumenty skladane sa do

radey prawnego

- wezwanie do zaplaty
(list polecony)

- wezwanie przesadowe
(list polecony za
ZwWrolnyin

potwierdzeniem

| odbioru)

- postgpowanie sadowe

Referat Inwestycji

VII.

Zakres odpowiedzialno$ci za prawidlowo przeprowadzong windykacj¢ naleznosci



Ksiegowania wplat dokonuje inspektor ds. ksiegowosci budzetowe] zgodnie z zakresem
powierzonych mu zadan.

Pracownicy odpowiedzialni za windykacje danego rodzaju naleznosci pienigzne] sa
zobowigzani do kontroli terminowosci wplywu naleznoéei pienigznych.

W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik odpowiedzialny za indykacje danego
rodzaju naleznosci jest zobowigzany do wszczecia windykacji w terminach okreslonych w
rozdziale VL.

Za terminowe 1 prawidlowe prowadzenie windykacji odpowiada pracownik prowadzacy

windykacje.




