ZARZADZENIE NR 17/15
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 27 stycznia 2015 r.
w sprawie procesu windykacji nalezno$ci w Urzedzie Gminy Trzcianne.

Na podstawie art.31 i 33 ust.1 ustawy z dnia 30 marca 1990 r. o 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) zarzadza sie, co
nastgpuje:

§1. Wprowadzam procedury procesu windykacji naleznosci obejmujacych procedure
procesu windykacji naleznosci pienigznych do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy —
Ordynacja Podatkowa (Zatacznik Nr 1).

§2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien. '

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Trzcianne

i/- vy
Marek m'zyﬂg%{élowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/15
Woéjta Gminy Trzcianne
z dnia 27 stycznia 2015 r.

PROCEDURA

procesu windykacji naleznosci do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja
Podatkowa

I. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury windykacyjnej ma na celu usystematyzowanie czynno$ci zwiazanych
z monitorowaniem i windykacja naleznosci w Urzedzie Gminy Trzcianne podejmowanych w stosunku
do naleznosci stanowigcych dochéd Gminy lub Skarbu Panstwa, a do ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa.

II. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy
Trzcianne zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych oraz
innych naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa,
a ktdre stanowig dochéd Gminy lub Skarbu Panstwa.

Procedura objete sa czynnosci windykacyjne naleznosci gtéwnej oraz kosztéw ubocznych, tj. odsetek
od nieterminowych wptat.

III. Definicje i terminologia

Zobowigzany — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienigznego, wynikajacego z istniejacego miedzy nimi stosunku prawnego lub osoba
fizyczna.

Dhluznik — zobowigzany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach lub aktach
prawnych nie wywigzat si¢ ze swojego zobowiazania pieni¢znego wobec wierzyciela.

Wierzyciel — Wojt Gminy Trzcianne — osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo
innego stosunku prawnego do otrzymywania $wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej lub prawnej
tj. zobowigzanego. Niedopeienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do
wkroczenia na drogg postepowania egzekucyjnego lub droge sadowa w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci.

Prowadzacy windykacje — pracownik Urzedu Gminy, posiadajacy w zakresie obowiazkow
prowadzenie spraw windykacyjnych.

Nalezno§¢ cywilnoprawna — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
swiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawartej pomiedzy podmiotami
umowy cywilnoprawne;j.

Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub innych przepiséw prawa. Stosuje sie ja
w celu przymusowego wykonania $wiadczen pienigznych lub niepienigznych, a ich egzekucje



prowadzi urzad skarbowy wlasciwy dla miejsca zameldowania lub siedziby zobowigzanego, lub
wiasciwy organ administracji panstwowej lub samorzadowe;.

Egzekucja sadowa — postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawa wszczgcia egzekucji jest tytut egzekucyjny, tj.
dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony w tzw.
klauzulg wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytul uprawnia do egzekucji roszczen. Organami
postgpowania egzekucyjnego sa sad i komornik.

IV. Uczestnicy procesu windykacji i ich obowigzki

Prowadzacy windykacje — sa odpowiedzialni za biezace monitorowanie nalezno$ci, wszczynanie
i przeprowadzanie procedury windykacji naleznosci, o ktérych mowa w niniejszym dokumencie,
odpowiadaja za terminowe wystawianie i wysylanie dtuznikom wezwan do zaptaty, prowadzenie
ewidencji wysylanych dokumentéw, wystawianie i przekazywanie tytulow wykonawczych w celu ich
akceptacji, wysylanie zaakceptowanych i podpisanych przez Wéjta Gminy tytutéw wykonawczych do
wilasciwych urzedow skarbowych.

Wojt Gminy Trzcianne (lub osoba przez niego upowazniona) — podpisuje przygotowane przez
pracownikéw ds. windykacji izaakceptowane tytuly wykonawcze, a takze moze, zgodnie
z odpowiednimi przepisami umarza¢ zobowiazania dtuznikow.

V. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

Naleznosci staja si¢ zalegtosciami nastgpnego dnia po uplywie terminu ich ptatnosci, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy). W przypadku
nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg odsetki za opdznienie.

Proces windykacji wszczyna si¢, gdy zobowiazany opdznia si¢ z zaptata, co najmniej 30 dni od daty
wymagalnosci danej naleznosci.

VI. Postepowanie w przypadku wystapienia zalegloSci.

W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej prowadzacy
windykacje wysyta dtuznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty z 14-dniowym terminem do zaplaty.
Wezwanie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach: oryginal otrzymuje zobowiazany a kopia pozostaje
w aktach i wysyla si¢ je ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem Poczty Polskiej.
Wszystkie wezwania do zaptaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w rejestrze.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyla sie
ostateczne wezwanie do zaplaty z 14-dniowm terminem do zaptaty wraz z zawiadomieniem o
mozliwosci odcigcia przytacza i dostawy wody.

W przypadku nieuregulowania przez dtuznika zadtuzenia w wyznaczonym terminie nastepuje odciecie
przylacza wodociaggowego zgodnie z wystanym do niego zawiadomieniem. Nalezy powiadomié
rowniez Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Morikach oraz odbiorce ustug (dtuznika) co
najmniej na 20 dni przed planowanym terminem odcigcia wody oraz o miejscu i sposobie
udostepnienia zastgpczego punktu poboru wody.

Dzialania te sa zgodne z podstawa prawng i zobowigzaniami wynikajacymi z umowy (Ustawa z dnia 7
czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw art. 8.ust. 1
pkt. 2).



Wznowienie dostarczania wody lub odprowadzania Sciekéw nastepuje wylacznie po catkowitym
uregulowaniu zadtuzenia, oraz po opfaceniu przez odbiorce kosztéw poniesionych przez Gming
w zwiazku z odcieciem dostaw wody lub zamknigciem przytacza kanalizacyjnego i wznowieniem

$wiadczenia ustugi.

Jesli wplata w dalszym ciagu nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do
Radcy Prawnego w celu wszczecia postepowania sadowego. Prowadzacy windykacje Scisle
wspdlpracuje z Radcg Prawnym, przekazujac mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

VII. Wyjasnianie watpliwoSci

Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnosé, termin, kwote), wlasciwe referaty merytoryczne
wyjasniaja sprawe i prowadza z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu wyjasnienia faktycznego
stanu rozliczen.

Pisma wplywajace w tej sprawie do referatow prowadzacych windykacje sa przekazywane do
wiasciwych referatéw merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci i udzielenia odpowiedzi
dhuznikowi.

Wszelkie ustalenia osobiste i wyjasnienia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej,
zapisywane sg w formie notatki stuzbowe;.

VIII. Pozostale zasady postepowania zwigzane z windykacja

Wezwania do zaplaty wysytane sa do diuznikéw, a tytulu wykonawcze do wiasciwego urzedu
skarbowego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem spotki "Poczta
Polska".

Po wystaniu wezwania i ostatecznego wezwania do zaplaty, prowadzacy windykacje na biezaco
sprawdza, czy wierzytelnos¢ zostata uregulowana w calosci lub w cze$ci albo czy dhuznik
odpowiedziat na otrzymana informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz jej wysokos¢.

W przypadku wplaty przez zobowiazanego naleznosci, na ktére zostat wystawiony tytut wykonawczy,
prowadzacy windykacje bezzwlocznie kontaktuje si¢ z wlasciwym urzedem skarbowym w celu
uzyskania informacji o stanie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego oraz wysyla aktualizacje
tytutu wykonawczego lub prosbe o jego anulowanie.

IX. Umarzanie naleznoS$ci

Szczegblowe zasady i tryb umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne
z tytulu naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,
a takze wskazanie organéw do tego uprawnionych okresla Uchwata Nr XV/474/04 Rady Gminy
Trzcianne z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie okreSlenia szczegofowych zasad i trybu umarzania,
odraczania i rozkladnia na raty wierzytelnosci gminy i jednostek organizacyjnych gminy z tytutu
naleznoéci pienigznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa,
udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznosci oraz wskazania organéw do tego uprawnionych.

X. Wykaz aktéw prawnych zwigzanych z procedurg

- Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekow (Dz. U. Nr 72, poz. 747 z pdzn. zm.),

- Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 2005, Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 1964, Nr 16, poz. 93 z pézn. zm.),



- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009, Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.),

- Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 2010, Nr 80, poz. 526 z p6zn. zm),

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 grudnia 2008 r. w sprawie okre$lenia wysokosci odsetek
ustawowych (Dz. U. 2008, Nr 220, poz. 1434),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2001, Nr 137, poz. 1543).

XI. Wykaz dokumentéw zalaczonych do procedury windykacji:
- Wzor wezwania do zapfaty,
- Wzor ostatecznego wezwania do zaplaty

- Wzor zawiadomienia.



Trzcianne, dn. .................. I.

Gmina Trzcianne

ul. Wojska Polskiego 10
19-104 Trzcianne

Nip: 546-132-13-54

Tel. 85 738 50 56 w. 28

Fn. 3160.
Adresat:

WEZWANIE DO ZAPEATY Nr ceeeeeeeenennnn. Z dNia ceeeeneeeeeernnnn r.

Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie odnotowaliSmy wplaty nizej wymienionych naleznosci.
W zwiazku z tym, na podstawie art. 476 Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.)
wzywamy do natychmiastowego uregulowania naleznej sumy, zgodnie z ponizszym zestawieniem.

Zestawienie zaleglosci

Lp. Dokument | Data Termin | Wartos¢ Pozostato | Odsetki | Do zaptaty z

wystawienia | ptatnosci | dokumentu | do odsetkami

zaplaty
1
2
3
RAZEM

Odsetki wyliczono na dzien wystawienia wezwania. Diuznik jest zobowigzany wyliczy¢ nalezne odsetki na
dzien dokonania  wplaty. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw  z4 grudnia 2008
r. w sprawie okreslenia wysokos$ci odsetek ustawowych (Dz. U. z 2014 poz. 1858) od dnia 23 grudnia 2014 r.
odsetki wynosza 8% w skali roku.

Naleznosci te nalezy wplaci¢ w ciagu 14 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego wezwania na rachunek
bankowy :

Bank Spétdzielczy w Mornkach o. Trzcianne
67 8085 0005 0390 0286 2000 0010.

Uchybienie zakreslonemu terminowi spowoduje skierowanie sprawy na droge postepowania sadowego, z
czym wigzac si¢ beda dodatkowe koszty, tj:

1.  wpis sadowy,

2. koszty zastgpstwa procesowego w postepowaniu sadowym,

3. koszty postgpowania klauzulowego,

4. koszty egzekucyjne.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego)



Trzcianne, dn. ............ccoeuvennn.

Gmina Trzcianne

ul. Wojska Polskiego 10
19-104 Trzcianne

Nip: 546-132-13-54

Tel. 85 738 50 56 w. 28

Fn. 3160.

Adresat:

OSTATECZNE WEZWANIE DO ZAPEATY Nr .cceceeeeevnenenennnn. v AL (11 F: PR— r.

W zwiazku z uchylaniem si¢ od obowigzku uiszczania oplat za dostarczona wode
i odprowadzane $cieki* przez co najmniej dwdch okresow obrachunkowych Urzad Gminy Trzcianne zgodnie z
art. 8 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw ( Dz. U. z 2006 r. Nr 123, poz. 858 z p6zn. zm.) wzywa sie¢ do zaplaty
zaleglych naleznosci za dostarczona wode do Pana/i posesji w terminie 7 dni od doreczenia niniejszego
wezwania. Zadtuzenie wynosi razem z odsetkami ustawowymi* :

......................................................................................... zZinadzien ........coooeeeeiiiiniiaenei T,

To wezwanie do zaptlaty jest ostateczne i w przypadku niezastosowania si¢ do niego wystapi przestanka do
odcigcia przylacza wodociagowego, co za tym idzie przerwania dostawy wody i zamkniecia przylacza
kanalizacyjnego* do Pana/i posesji oraz spowoduje skierowanie sprawy na droge sadowa bez ponownego
powiadomienia. Odstapienie od prac nastapi po uregulowaniu naleznosci w terminie.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska sluzbowego)

* Niepotrzebne skresli¢



Trzcianne, dn.....................

Gmina Trzcianne

ul. Wojska Polskiego 10
19-104 Trzcianne

Nip: 546-132-13-54

Tel. 85 738 50 56 w. 28

Fn.3160. ..............
Adresat:

ZAWIADOMIENIE Nr .................... z dnia .......cucceuennene r.

Informujemy, iz na skutek nieuregulowania naleznosci za dostarczong wode Gmina Trzcianne, jako dostawca
zawiadamia o zamiarze dokonania odcigcia dostawy wody i zamknigcia przylacza kanalizacyjnego* na
POSESHE cuunrenreiinniiannirieennnienernsneesnissnsnsennsonne po 20 dniach od dnia dostarczenia niniejszego pisma.

W zwiazku z tym Gmina Trzcianne wyznacza przy ul. Wojska Polskiego 10,19-104 Trzcianne opomiarowany
zastepezy punkt poboru wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi w godzinach od 7°° do 15%.

Gmina Trzcianne o zamiarze odciecia dostawy wody do ww. nieruchomosci, informuje kopia niniejszego pisma
Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng w Monkach.

Ponowne uruchomienie dostaw wody bedzie mozliwe po uregulowaniu zalegtych naleznosci oraz dokonaniu
oplaty za ponowne wlaczenie do sieci w przypadku konieczno$ci wykonania dodatkowych prac montazowych
powigkszona o ich koszt.

Uregulowanie nalezno$ci w terminie spowoduje odstapienie od prac zwiazanych z odcigciem dostawy wody.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego)

1.Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna, ul. Tysiaclecia 5, 19-100 Monki

2. Ala

* Niepotrzebne skresli¢



