ZARZADZENIE Nr //8CI2014

Prezydenta Miasta Krosna
zdnia 13sicupria OG-

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci w Urzedzie
Miasta Krosna

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r. poz.594 z pdzn.zm.) oraz art.53 ust.2, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885 z p6zn.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Windykacje prowadzi si¢ w celu odzyskania wymagalnych naleznosci
Gminy Krosno i Skarbu Panstwa.

§2

Windykacje podejmuje sie w oparciu o prowadzong przez wtasciwe komorki
organizacyjne i zarzadce lokali komunalnych ewidencje ksiegowa, w ktorej
rejestruje sie wszystkie zdarzenia gospodarcze na podstawie przekazanych
dowodow ksiegowych.

§3

Wprowadza sig procedury windykacji naleznos$ci obejmujace:

1) Procedure windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy -
Ordynacja podatkowa, bgdaca zatacznikiem nr 1 do zarzgdzenia.

2) Procedure windykacji naleznosci pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny, bedaca zatacznikiem nr 2 do zarzgdzenia.

3) Procedure windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter
publicznoprawny, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa, bedaca zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§4

1. Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, by nie dopusci¢ do przedawnienia
naleznosci.



2. W przypadku zagrozenia przedawnieniem naleznosci, terminy
przewidziane na dokonanie poszczegélnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu
skréceniu tak, aby nie dopuscié do przedawnienia.

§5

Prowadzac windykacije nalezno$ci terminy zawarte w procedurach o ktérych
mowa w § 3 nalezy traktowag jako instrukcyjne (zalecane), z zastrzezeniem § 6

§6

Zadania i terminy w zakresie windykacji naleznosci okre$lajg przepisy,

w szczegoblnosci:

1) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U.
22014 r. poz.849 z pdéZn.zm.),

2) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2013 r.
poz.1381 z p6zn.zm.),

3) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym (Dz.U. z 2013 r.
poz. 465 z pézn.zm.),

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 .
poz.749 z pézn.zm.),

5) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. 22012 r. poz.1015 z p6zn.zm.),

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 z pb6zn.zm.),

7) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2014 r. poz. 121
z pdézn.zm.),

8) ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystoSci i porzadku
w gminach (Dz. U. 22013 r. poz. 1399 z péZn.zm.).

§7

1. Za wiasciwa polityke windykacyjng realizowang w danej komorce
organizacyjnej odpowiada kierownik tej komérki, kierujac si¢ zasadg
gospodarnoéci, z zastrzezeniem ust. 2, ktéry obowiazany jest w szczegéinoSci:

1) przyspiesza¢ dziatania windykacyjne w przypadku przypuszczen, ze
Zwiekszy to prawdopodobieristwo lub zapewni osiagniecie celu, np. w przypadku
diuznikéw, wobec ktérych prowadzona jest egzekucja,

2) poza obligatoryjnymi nie podejmowaé dziatan, ktdrych koszty przekraczajq
spodziewane korzysci,

3) nie podejmowaé kosztownych dzialan windykacyjnych w stosunku do



FAWDZONDO

Jiedam

diuznika, ktory deklaruje sptate zobowigzania w krotkim czasie.

2. Mozna prowadzi¢ dziatania windykacyjne, ktorych koszt przewyzszy
spodziewane korzysci ekonomiczne w przypadku osiggnigcia innego szczegolnie
waznego interesu przez Gming Krosno.

§8

Czynnosci windykacyjne prowadzi sig¢ w formie pisemnej. Jesli zarzadzenie
przewiduje inng forme czynno$ci niz pisemna, z czynnosci tej sporzadza sig
dokument potwierdzajacy dokonanie tej czynnosci, dopuszcza sie dokumenty
zbiorcze, w tym w formie elektronicznej, w przypadku dokonywania tych samych
czynnos$ci wobec wielu dtuznikow.

§9

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania si¢ z procedurami i przestrzegania
zawartych w nich postanowien.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta Krosna,
Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw i Optat oraz Naczelnikowi Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§11
Traci moc zarzadzenie Nr 99/11 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 5 kwietnia
2011 r. w sprawie ustalenia procedur postepowania w zwigzku z windykowaniem
naleznosci.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1.

do Zarzadzenia Nr /2014
Prezydenta Miasta Krosna

z dnia 2014r.

PROCEDURA
windykacji naleznosci do ktérych stosuje sie przepisy ustawy - Ordynacja
podatkowa

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Procedura windykacji nalezno$ci do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. poz. 749 z pézn.
zm.) okre$la postepowanie zmierzajace do odzyskania wymagalnych naleznosci
z tytutow podatkéw, optat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) nalezno$ci podatkowej - rozumie si¢ przez to uprawnienie do otrzymania w
okreslonym terminie $wiadczenia pienigznego z tytutu podatkéw, optat lokalnych i
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od podatnika;

2) podatniku - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, prawna lub jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa
obowigzek uiszczenia podatku, oplaty lokalnej lub optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

3) egzekucji administracyjnej — rozumie si¢ przez to przymus administracyjny do
bezposredniego  zrealizowania  obowigzkow wynikajacych z  decyzji
administracyjnych lub przepiséw prawa. Stosuje si¢ ja w celu przymusowego
wykonania $wiadczen pienigznych (np. uiszczenia podatku) badz obowigzkéw
niepienieznych (np. opuszczenie bezprawnie zajgtego mieszkania).

4) diuzniku - rozumie sig przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng hiebedaca osoba prawna, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, zobowigzang do uregulowania naleznosci podatkowej, ktérej termin
ptatnos$ci uptynat;

5)windykacji - rozumie si¢ przez to ogdét czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci;

6) naleznoéci — rozumie sie przez to facznie nalezno$¢ gtéwna i odsetki;

7) naleznosci giéwnej - rozumie sie przez to podatki, optaty lokalne oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) podatku — rozumie sie przez to réwniez raty podatkow, jezeli przepisy prawa
podatkowego przewiduja, ptatno$¢ podatku w ratach, oplaty lokalne oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



Rozdziat Il
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

§ 3. 1. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa dokonuja ksiggowania wplfat
zgodnie z zakresem czynnos$ci na biezaco, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia
otrzymania dokumentéw Zrédtowych.

2. Analizy terminowej realizacji naleznosci dokonuje komérka wiasciwa w
sprawach podatkéw na biezaco poprzez analizg kont, wedtug stanu na koniec
okresu za ktéry przystuguje rata podatku.

§ 4. We wiasciwych wydziatach nalezy prowadzi¢é na biezaco dziatania
prewencyjne, w szczegélnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z
diuznikami majacych na celu zapobieganie narastaniu zadiuzenia i opézniefy w
ptatnosciach.

§ 5. Windykacja rozpoczyna sig, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub
telefonicznego kontaktu z dtuznikiem (takze za pomoca ustugi sms).

§ 6. Za pomoca ustugi sms dtuznik informowany jest o uptywie terminu ptatnosci
raty podatku lub optaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi. Sms
wysytany jest w miare mozliwosci do 15 dni od uptywu terminu ptatnosci raty.

§ 7. W przypadku rozmowy telefonicznej diuznik jest informowany w
szczegollnosci o:

1)  wystapieniu zadtuzenia;

2) naliczaniu odsetek;

3)  ewentualnie o mozliwosci ubiegania sig o ulge w splacie zadiuzenia.

§ 8. Windykacja obejmuje takZze osobiste spotkania z diuznikiem, majace na celu
w szczegbinosci przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 7 oraz:

1)  ustalenie przyczyn zadiuzenia;
2)  zapoznanie sie z sytuacja majatkowa diuznika.

§ 9. Termin zaptaty zalegto$ci podatkowej wyznaczany w upomnieniu wynosi 7
dni od dnia jego doreczenia.

§ 10. Upomnienia doreczane sg podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

§ 11. Nie wystawia sig¢ upomnieft w ciagu roku gdy wysoko$§é zalegto$ci jest
nizsza niz 30 z. W takim przypadku wystawia si¢ upomnienie do dnia 31
stycznia nastgpnego roku podatkowego.

§ 12. Upomnienia dla podatnikéw, ktérych wysokoéé zalegtosci jest nizsza niz 50
zt sporzadza si¢ dwa razy w roku:



a) nie pézniej niz do dnia 31 lipca danego roku podatkowego,
b) nie pdzniej niz do dnia 31 stycznia nastepnego roku podatkowego.

§ 13. W przypadku pozostatych zalegto$ci upomnienie sporzadza sig w
terminach, o ktérych mowa w § 12 oraz dodatkowo w terminie do dnia 31
pazdziernika danego roku podatkowego, a w przypadku kwoty zalegtosci nie
nizszej niz 100 z, takze w terminie do dnia 30 kwietnia danego roku
podatkowego.

§ 14. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniach
pracownik sporzadza tytuty wykonawcze na zalegtosci nie nizsze niz 100 z, nie
rzadziej niz w terminie do dnia 31 sierpnia danego roku podatkowego i 28 lutego
nastepnego roku podatkowego, w pozostatych przypadkach nie rzadziej niz do
dnia 28 lutego nastepnego roku podatkowego.

§ 15. W przypadku gdy od ztozenia tytutu wykonawczego wiasciwemu organowi
uptyneto 12 miesiecy a organ nie przekazat informacji o sposobie zatatwienia
wniosku egzekucyjnego nalezy nie rzadziej niz raz do roku dokonac¢ analizy
takich przypadkéw i zadecydowaé¢ o mozliwosci uzyskania informacji w
przedmiotowej sprawie. Z tej czynnoséci nalezy sporzadzic¢ notatke stuzbowa,.

§ 16. W odniesieniu do podatkéw i opfat lokalnych w przypadku istnienia
zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, nalezy rozwazyé wpis do rejestru diuznikéw niewyptacalnych lub
dokonanie zabezpieczenia na majatku podatnika w formie wpisu hipotecznego
lub ztozenia wniosku o ustanowienie zastawu skarbowego.

Rozdziat lll
Sprawozdawczos¢

§ 17. Z prowadzonej windykacji sporzadza si¢ sprawozdania.

§ 18. Komorki organizacyjne prowadzace dziatania windykacyjne sporzadzajg
sprawozdania w nastepujacych terminach:

1. sprawozdanie pétroczne — nie pézniej niz do 15 wrzesnia,

2. sprawozdanie roczne — nie pézniej niz do 15 marca roku nastgpnego.

§ 19. 1. Sprawozdania w wersji elektronicznej przekazywane sg w terminach
okreslonych w § 18 ust. 1 i 2 do Referatu Zarzadzania Nalezno$ciami i VAT.

2. Kierownik Referatu Zarzadzania Naleznosciami i VAT w terminie miesigca po
terminie otrzymania informacji od komoérek organizacyjnych, sporzadza raport z
podjetych dziatan w zakresie windykacji i przedktada do Skarbnika celem
weryfikacji.



Zalaczniknr2. /20
do Zarzadzenia Nr /2014
Prezydenta Miasta Krosna
z dnia r3 s,iv,/mh2014r.

PROCEDURA
windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny w
Urzedzie Miasta Krosna

Dziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Procedura windykaciji naleznosci majacych charakter cywilnoprawny okresla
postepowanie zmierzajace do odzyskania wymagalnych naleznosci wraz z
naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania po podjgciu decyzji o
rozpoczeciu windykaciji.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. naleznosci lub naleznosci cywilnoprawnej — rozumie si¢ przez to uprawnienie
do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego $wiadczenia pienigznego,
wynikajacego z zobowigzania cywilnoprawnego, od osoby fizycznej, prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej.

2. diuzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczna, prawng lub jednostke
organizacyjna, nieposiadajaca osobowosci prawnej obowigzang do uregulowania
wobec wierzyciela zobowigzania pienigznego, wynikajacego z istniejacego
miedzy nimi stosunku prawnego.

3. wierzycielu- rozumie sie¢ przez to Gming Krosno oraz Skarb Paristwa
uprawnionych do otrzymywania $wiadczenia pienigznego od dtuznika.

4. postepowaniu sgdowym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w
sprawach cywilnych w celu zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela.
Postepowanie wszczyna sie¢ na wniosek wierzyciela. Podstawa wszczecia
egzekucji jest tytut wykonawczy, czyli dokument stwierdzajacy istnienie i zakres
roszczenia zaopatrzony w klauzule wykonalno$ci, ktéra oznacza, ze tytut
uprawnia do egzekucji. Organami postgpowania jest sad i komornik sadowy.

Dziat Il
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 3. Wiasciwe komorki organizacyjne powinny przekazywac wszelkie informacje
o przypisach i odpisach dokonywanych w ciagu roku na biezaco nie pozniej niz w
terminie 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego, umowy, postanowienia lub
innej informac;ji, z zastrzezeniem § 4.



§ 4. W przypadku naleznosci, ktérych termin platnosci jest krotszy niz okreslony
w § 3, informacje o przypisie nalezy przekazaé nie pézniej niz w terminie jej
ptatnosci.

§ 5. W tresci zawieranych uméw nalezy zadbaé, aby w oznaczeniu drugiej strony
umowy podano informacje o numerze PESEL lub REGON oraz NIP, numerze
telefonu lub adresie mailowym, a takze zapis 0 zgodzie na uzywanie podobnego
numeru telefonu lub adresu mailowego w zwigzku z realizacjg tej umowy.

§ 6. Wiasciwi pracownicy prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci w
Wydziale Budzetowo - Finansowym w Urzedzie Miasta Krosna zobowigzani s
do kontrolowania terminéw pfatnosci nalezno$ci oraz do Dbiezacego
monitorowania stanu naleznosci.

§ 7. Przedawnione naleznosci wyksiegowywane z ewidenciji bilansowej nalezy
ujmowacé w ewidencji pozabilansowe;j.

Rozdziat Il
Analiza zadluzenia

§ 8. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa dokonuja ksiegowania wplat
zgodnie z zakresem czynno$ci na biezaco.

§ 9. Analizy terminowej realizacji naleznosci dokonujg pracownicy Referatu
Finans6w i Ksiegowos$ci poprzez analize kont, wedtug stanu na koniec kwartatu.

§ 10. W przypadku stwierdzenia op6znienia w splacie zobowigzania pracownik
Referatu Finanséw i Ksiegowosci prowadzacy ewidencje odpowiedniego rodzaju
nalezno$ci w porozumieniu z pracownikiem przygotowujacym przelewy ustala,
czy istnieje mozliwosé kompensaty zobowigzan - sporzadza odpowiednig
informacje (potracenie wierzytelno$ci) i wysyta do diuznika.

Dziat lli
Etapy windykaciji

Rozdziat |
Rozpoczecie windykacji

§ 11. Na wiasciwych stanowiskach nalezy prowadzi¢ na biezgaco dziatania
prewencyjne, w szczegdlnoSci polegajace na kontaktach bezposrednich z
diuznikami majacych na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opb6znien w
ptatnosciach.



§ 12. Windykacja rozpoczyna si¢, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub
telefonicznego kontaktu z dtuznikiem.

§ 13. W przypadku rozmowy telefonicznej diuznik jest informowany w
szczegoblnosci o:

1. wystapieniu zadiuzenia;

2. naliczaniu odsetek;

3. ewentualnie o0 mozliwoéci ubiegania sie o ulge w sptacie zadtuzenia;

§ 14. Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z diuznikiem, majace na
celu w szczegoéinosci przekazanie informaciji, o ktérych mowa w § 13 oraz:

1. ustalenie przyczyn zadiuzenia;

2. zapoznanie si¢ z sytuacjg majatkowa diuznika;

3. uzyskanie od diuznika dokumentu uznania diugu i ewentualnego zobowigzania
do jego sptaty.

Rozdziat Il
Postepowanie polubowne

§ 15. Postepowanie polubowne moze by¢ prowadzone na kazdym etapie
windykacii.

§ 16. W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowigzan
cywilnoprawnych po analizie zebranych dokumentéw, ziozonych przez dtuznika
do wniosku w sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny po akceptacji
Skarbnika przedktada Prezydentowi wniosek wraz z dokumentacja i propozycjg
zatatwienia sprawy. Ostateczna decyzje podejmuje Prezydent.

§ 17. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
zobowiazania, pracownik merytoryczny dokonuje na koncie podatnika odpisu
zalegtosci.

§ 18. W przypadku dluznika, ktéry deklaruje spiate naleznoéci w dogodnych dla
niego terminach, co daje wieksze prawdopodobieristwo odzyskania naleznosci,
mozliwe jest zawarcie z diuznikiem porozumienia na sptate diugu.

Rozdziat lll
Wezwania do zaplaty

§ 19. Po dokonaniu analizy zadluzenia kontrahentow osoba zajmujaca sig
ewidencjg naleznosci wysyta wezwania do zaplaty niezwlocznie po dokonanej
analizie (minimum raz na kwartal). Wezwan do zapiaty nie wysyta sie, jezeli
wysokoséé zadiuzenia nie przekracza trzykrotnosci oplaty za przesyiki listowe jako
polecone.



§ 20. W przypadku uzytkowania wieczystego wezwania do zaptaty wysyla si¢ do
trzech miesiecy od dnia wymagalnosci w pierwszej kolejnosci na naleznosci
Skarbu Panstwa, nastepnie Gminy Krosno, przekraczajgce kolejno kwote
5 000,00 zt, 3 000,00 zt i 100 zt. W ostatniej kolejnosci sporzadza si¢ wezwania
na naleznosci ponizej 100 zi.

§ 21. Wezwanie do zaplaty zawiera¢ powinno:

1. imie, nazwisko, adres dtuznika,

2. kwote naleznosci gtéwnej, informacje o naliczeniu odsetek za zwioke,
3. termin platno$ci naleznosci — 7 dni od daty dorgczenia,

4. numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosc,

5. numer telefonu do pracownika wiasciwego w sprawie.

§ 22. Wezwanie wysyta sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 23. W przypadku braku wpftaty po 15 dniach od daty odbioru wezwania,
pracownik prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci drukuje wykaz
zalegloSci i przekazuje go pracownikowi, ktory zajmuje sie windykacja.
Pracownika tego zawiadamia réwniez o kazdej zmianie wysokoséci przekazanej
naleznoci wynikajacej z jej wygasnigcia w catosci lub w czeéci, podajac date
powstania zmiany i jej przyczyne.

§ 24. Pracownicy odpowiedzialni za ewidencje ksiggowa odpowiednich
naleznosci raz na kwartat przedkiadaja do wydzialow merytorycznych w formie
elektronicznej informacje o stanie zalegtosci.

Rozdziat IV
Windykacja prowadzona przez Referat Zarzadzania Nalezno$ciami i VAT

§ 25. W przypadku gdy diuznik po wezwaniu nie uregulowat naleznosci
pracownik Referatu wysyla niezwlocznie ponowne wezwanie do zaptaty, nie
p62niej niz w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wykazu zalegto$ci, z ostrzezeniem
o zamiarze wpisania dtuznika do rejestru dtuznikow.

§ 26. Diuznicy, ktérzy nie uregulowali naleznosci po terminie 30 dni od dnia
wystania wezwania, wpisywani beda do Krajowego Rejestru Diugéw Biura
Informacji Gospodarczej S.A., i ERIF.

§ 27. W przypadku gdy diuznik w dalszym ciggu nie uregulowat naleznosci
pracownik Referatu wysyla przedsadowe wezwanie do zapfaty. Przedsadowe
wezwanie do zaplaty nalezy wystaé niezwtocznie, lecz nie p6Zniej niz w terminie
60 dni od dnia otrzymania wezwania.

§ 28. Przedsadowe wezwanie do zaptaty zawiera¢ powinno:
1. imie, nazwisko, adres diuznika,



2. kwote naleznosci gtéwnej, informacje o naliczeniu odsetek za zwioke,

3. termin ptatnosci naleznosci,

4. numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosc,

5. informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego w przypadku braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
wezwania do zaptaty,

6. numer telefonu do pracownika wtasciwego w sprawie.

§ 29. Pracownik Referatu po pierwszym nieuregulowanym wezwaniu zawiadamia
o istniejacych zalegtosciach odpowiednio kierownika komérki organizacyjnej,
ktory dokonuje weryfikacji uméw pod wzgledem zasadnosci ich rozwigzania.

Rozdziat V
Windykacja sagdowa

§ 30. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w przesgdowym wezwaniu
do zaptaty sprawe kieruje sie do Sadu za posrednictwem Biura Prawnego.

§ 31. Po oftrzymaniu nakazu zaptaty pracownik Referatu Zarzadzania
Naleznosciami i VAT, w terminie 30 dni wystawia wezwanie do dobrowolnego
uregulowania naleznosci, przekazujac kserokopig nakazu pracownikowi
prowadzacemu ewidencje ksiggowa celem dokonania przypisu.

§ 32. W przypadku braku wptaty, po 30 dniach od uptywu terminu ptatnosci
okreslonego w wezwaniu, jezeli nakaz zaptaty zaopatrzony zostat w klauzule
wykonalnoéci pracownik Referatu Zarzadzania Nalezno$ciami i VAT sporzadza
wniosek do Komornika Sadowego o wszczecie postepowania egzekucyjnego i
dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz monitoruje
przebieg egzekuciji.

Dziat IV
Sprawozdawczosé

§ 33. Z prowadzonej windykacji sporzadza si¢ sprawozdania.

§ 34. Sprawozdania sporzadzajg pracownicy Referatu Zarzadzania
Naleznosciami i VAT odpowiednio do swoich zakreséw czynnosci w
nastepujacych terminach:

1. sprawozdanie pétroczne — nie pézniej niz do 15 wrzesnia;

2. sprawozdanie roczne — nie pozniej niz do 15 marca roku nastgpnego.

§ 35. Kierownik Referatu Zarzadzania Naleznosciami i VAT w terminie miesigca,
po terminie otrzymania informacji od komérek organizacyjnych, sporzadza raport
z podjetych dziatan w zakresie windykacji i przedktada do Skarbnika celem
weryfikacji.

PREZYDE N

Miadvy #osna
Piotr /; ytocki



Zatacznik nr 3.

do Zarzadzenia Nr /2014
Prezydenta Miasta Krosna
z dnia 2014r.

PROCEDURA
windykacji nalezno$ci pienieznych majacych charakter publicznoprawny,
do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja Podatkowa w
Urzedzie Miasta Krosna

Dziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Procedura windykacji naleznosci majgcych charakter publicznoprawny
okresla postepowanie zmierzajace do odzyskania wymagalnych naleznosci wraz
z naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania po podjeciu decyzji o
rozpoczeciu windykac;ji.

§ 2. liekroé w procedurze jest mowa o:

1.mandacie — rozumie sie¢ przez to mandat karny kredytowany, mandat karny
zaoczny, mandat karny gotéwkowy.

2.oplacie dodatkowej — rozumie si¢ przez to oplate za nieuiszczenie oplaty za
parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach publicznych w strefie
ptatnego parkowania.

3.oplacie za zajecie pasa drogowego — rozumie si¢ przez to optate za zajecie
powierzchni pasa drogowego.

4.dluzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng, prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej obowigzang, do uregulowania
wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego, wynikajacego z istniejacego
miedzy nimi stosunku prawnego.

5.wierzycielu— rozumie sie przez to Gming Krosno uprawniong do otrzymywania
$wiadczenia pienieznego od diuznika.

6.postepowaniu egzekucyjnym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone
zgodnie z ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2012 Nr 1015 z p6zn. zm.). Organami egzekucyjnymi sg
Naczelnicy Urzedéw Skarbowych dziatajacy poprzez poborcéw skarbowych —
pracownikéw tych organéw wyznaczonych do dokonywania czynnosci
egzekucyjnych w egzekucji obowigzku o charakterze pienigznym.

Dziat Il
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

§ 3. Komendant Strazy Miejskiej na biezaco przekazuje do Wydziatu Budzetowo-
Finansowego wykaz oséb ukaranych mandatami wraz z odcinkami D oraz plik w
formie XML przedstawiajacy ww. wykaz.



§ 4. Naczelnik Wydziatu Drogownictwa przekazuje do Wydzialu Budzetowo-
Finansowego jeden egzemplarz decyzji zezwalajacej na zajgcie pasa drogowego
w terminie 7 dni od dnia jej ostatecznosci celem dokonania przypisu podajac
date jej doreczenia.

§ 5. Naczelnik Wydziatu Drogownictwa w terminie 2 miesigcy od naloZenia optaty
dodatkowej ustala osobe, ktéra zostala ukarana optatq dodatkows i wystawia
upomnienie. W przypadku braku wptaty, przekazuje wykaz diuznikéw oraz
kserokopie upomniet wraz z potwierdzeniami ich dorgczenia do Referatu
Zarzadzania Nalezno$ciami i VAT.

Dziat lll
Etapy Windykacji

Rozdziat |
Referat Finanséw i Ksiegowosci

§ 6. Pracownik Referatu prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci na
biezaco dokonuje analizy zadiuzenia. Dwa razy w miesiacu (po potowie i na
koniec miesiaca) drukuje wykaz zalegloci i przekazuje go pracownikowi, ktory
zajmuje sie windykacja. Pracownika tego zawiadamia rowniez o kazdej zmianie
wysokosci przekazanej naleznosci wynikajacej z wygasniecia w catosci lub w
czesci, podajac date powstania zmiany i jej przyczyne. Sporzadza wykaz 0séb,
ktére nie dokonaly wptaty naleznosci z tytulu mandatu karnego kredytowanego
oraz optat dodatkowych.

Rozdziat 2
Referat Zarzadzania Naleznosciami i VAT

§ 7. Pracownik zajmujacy sig¢ windykacja danego rodzaju nalezno$ci w terminie
14 dni od dnia otrzymania wykazéw zaleglosci sporzadza upomnienia (nie
dotyczy optaty dodatkowej) zawierajace wezwania do zaplaty naleznoSci w
terminie 7 dni od dnia ich doreczenia. W przypadku braku wptaty, po 30 dniach
od uplywu terminu do zaptaty wyznaczonego w upomnieniu wystawia tytuty
wykonawcze i przesyta je do wlasciwego organu egzekucyjnego.

Rozdziat 3
Postepowanie polubowne

§ 8. Postepowanie polubowne moze by¢ prowadzone na kazdym etapie
windykac;ji.

§ 9. Przed sporzadzeniem upomnienia diuznik moze zosta¢ wezwany
telefonicznie do uregulowania naleznosci. Wszelkie wyjasnienia i ustalenia



poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej z dtuznikiem,
zapisywane sg w formie notatki.

§ 10. W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan
publicznoprawnych po analizie zebranych dokumentow, ztozonych przez
diuznika do wniosku w sprawie udzielenia ulgi, Skarbnik przedktada
Prezydentowi wniosek wraz z propozycjg zatatwienia sprawy. Ostateczng
decyzje podejmuje Prezydent.

§ 11. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
zobowigzania, pracownik merytoryczny dokonuje na koncie podatnika odpisu
zalegtosci.

Dziat IV
Sprawozdawczosc¢

§ 12. Z prowadzonej windykacji sporzadza sig¢ sprawozdania.

§ 13. Sprawozdania sporzadzajg pracownicy Referatu Zarzgdzania
Naleznosciami i VAT odpowiednio do swoich zakresow czynnosci w
nastepujacych terminach:

1. sprawozdanie potroczne — nie pozniej niz do 15 wrzesnia;

2. sprawozdanie roczne — nie pozniej niz do 15 marca roku nastgpnego.

§ 14 Kierownik Referatu Zarzadzania Naleznosciami i VAT w terminie do 25 dnia
miesiaca, nastepujacego po terminie otrzymania informacji od pracownikow,
sporzadza raport z podjetych dziatah w zakresie windykacji i przedktada do
Skarbnika celem weryfikaciji.
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