Zarzadzenie Nr 587/2009
Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia 23 kwietnia 2009 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Miasta
Suwalk na prawach powiatu do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy -
Ordynacji podatkowa w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam procedur¢ windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa i Miasta Suwaltk na
prawach powiatu do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacji podatkowa
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach realizowanych przez Urzad Miejski w Suwatkach
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, naczelnikom
wydzialéw, kierownikom komoérek organizacyjnych, radcom prawnym oraz osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa 1 Miasta
Suwalki obejmuje naleznosci  powstatle ze stosunkéw cywilnoprawnych w

szczegblnosci dochody z najmu, dzierzawy i1 innych umoéw oraz optat z tytulu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk
Jozef Gajewski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 587/09
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 23 kwietnia 2009r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim
w Suwalkach.

l. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach podejmowanych w stosunku do nalezno$ci
stanowiacych dochod Miasta Suwatk oraz Skarbu Panstwa, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t. j. - Dz. U. z
2005 Nr 8 poz.60 z pozn. zm.).

Il. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach, zmierzajacego do wyegzekwowania nie
zaptaconych w terminie nalezno$ci cywilnoprawnych, grzywien natozonych w drodze
mandatu karnego oraz innych naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy
— Ordynacja podatkowa, stanowiacych dochod Miasta Suwatk oraz Skarbu Panstwa.
Procedura objete sa czynnosci windykacji naleznosci gldwnej oraz kosztow ubocznych
tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztow sadowych 1 egzekucyjnych.

lll. Obowigzki w procesie windykacji poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Suwalkach

1) Wydzial Finansowy

Naczelnik Wydzialu Finansowego sprawuje nadzér nad terminowym wykonywaniem
czynno$ci windykacyjnych 1 wszczynaniem postgpowania egzekucyjnego przez
wiasciwych pracownikow wydziatu. Wiasciwi pracownicy wydzialu odpowiadaja za
prawidlowe 1 terminowe wykonywanie czynnos$ci windykacyjnych a takze za
prawidlowe i terminowe dokonywanie przypisow naleznos$ci (obciazen) na kontach
najemcow, dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych, nabywcow oraz innych osob
fizycznych 1 prawnych, przy czym urzadzenia ksiggowe prowadzi si¢ w sposob
zapewniajacy ustalenie nalezno$ci zrealizowanych w trakcie kazdego roku
(zaptaconych) a takze pozostatych do zaptaty odrgbnie dla naleznosci Skarbu Panstwa
1 Miasta Suwatk z uwzglednieniem uregulowan w zakresie zasad rachunkowos$ci



zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z pézn. zm.).

2) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

Naczelnik Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa odpowiada
za prawidtowe 1 terminowe dokonywanie wyliczania kwoty naleznos$ci (obciazen) za
poszczegolne okresy dla najemcow, dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych,
nabywcow oraz innych osob fizycznych i prawnych, a takze terminowe przekazywanie
do Wydzialu Finansowego dokumentow stwierdzajacych nalezno$ci Skarbu Panstwa i
Miasta Suwatk celem wujecia przypisu naleznosci (obciazen) w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych.

Termin przekazania informacji o nalezno$ciach (obciazeniach) na dany rok do
Wydziatu Finansowego ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie biezace
informacje o powstatych nalezno$ciach, wraz ze wskazaniem ich tytutu, w trakcie roku
nalezy przekazywa¢ w terminie 5 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy,
decyzji (ostatecznej) badz innego dokumentu.

3) Obsluga Prawna - Radcowie Prawni
Radcowie Prawni odpowiadaja za terminowe 1 systematyczne:

a) kierowanie spraw na droge sadowa.

Sprawy na droge sadowa nalezy kierowa¢ w terminie 2 m-cy od daty otrzymania
wniosku wraz z kompletem dokumentéw z Wydzialu Finansowego.

b) sporzadzanie wnioskow do komornikéw sadowych, w celu wszczgcia
egzekucji sadowej z tytulu wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych na
podstawie przekazanych przez Wydzial Finansowy dokumentéw dotyczacych
dhuznikow.

c¢) nadzdr 1 monitoring nad egzekucja sadowa prowadzona przez komornikéw
sadowych w celu nalezytego zabezpieczenia interesow Miasta.

Whioski do komornikow sadowych nalezy przekaza¢ w ciagu 1 m-ca od daty
otrzymania tytutu wykonawczego.

4) Straz Miejska

Komendant Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie przez Straz
Miejska odcinkow D z bloczkéw mandatowych (niezbednych do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego) do Wydziatu Finansowego. Odcinki D z bloczkow
mandatowych Straz Miejska przekazuje do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac
poprzedni.

5) Inne komorki organizacyjne

Naczelnicy wydzialow, kierownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Suwaltkach zobowiazani sa do przekazania informacji o naleznos$ciach
(obciazeniach) Miasta Suwatki 1 Skarbu Panstwa  powstaltych w zwiazku z
dziatalnoscia merytoryczng kierowanych przez nich wydzialéw 1 komorek



organizacyjnych do Wydzialu Finansowego celem ujecia przypisu naleznosci
(obciazen) w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych.

Termin przekazania informacji o nalezno$ciach (obciazeniach) na dany rok do
Wydzialu Finansowego ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie biezace
informacje o powstatych naleznosciach, wraz ze wskazaniem ich tytutu, w trakcie roku
nalezy przekazywa¢ w terminie 5 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy,
decyzji (ostatecznej) badz innego dokumentu.

IV. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglo$ci

1) Pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencje danego rodzaju
naleznosci, na biezaco monitoruje wptaty 1 informuje pracownikow komorek
organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za te naleznosci o
powstajacych zaleglosciach. Komodrka merytoryczna na podstawie otrzymanych
informacji podejmuje decyzje o przedtuzeniu badz wypowiedzeniu umowy z
dhuznikiem.

2) Naleznosci staja si¢ zalegloSciami nastgpnego dnia po uplywie terminu
ptatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin
ptatno$ci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest
nast¢pny najblizszy dzien powszedni (roboczy). W przypadku nieterminowego
regulowania naleznosci naliczane sa odsetki za zwtoke.

3) W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencj¢ tych
naleznosci jest zobowiazany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem 1
sposobem windykacji podanym w tabeli nr 1.

4) W przypadku kwestionowania przez dluznika obowiazku zaptaty naleznosci,
pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawg i1 przekazuje dluznikowi
informacj¢ o wyniku ustalen w formie pisemne;.

W przypadku koniecznosci szczegotowych wyjasnien, pracownik prowadzacy
windykacjg, zwraca si¢ na piSmie do merytorycznie odpowiedzialnej komorki
organizacyjnej o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy
komérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone
dokumenty udzielaja niezbednych wyjasnien w terminie 5 dni od daty przyjgcia
pisma o udzielenie informacji.

5) Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia 1 ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane sa w formie notatki stuzbowe;.

6) Prowadzenie korespondencji z dluznikiem nie moze przekroczy¢ 2 miesiecy od
daty wystania wezwania do zaptaty.



V. Czynnosci w procesie windykacji

1) Sporzadzanie wezwan do zaptaty.

2) Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do Radcow Prawnych w celu
skierowania na droge¢ postgpowania sadowego.

3) Wystawianie tytuldéw wykonawczych - o ktorych mowa w art. 27 ustawy z dnia
17.06.1966.0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji - z tytulu
niezaptaconych mandatéw naktadanych przez Straz Miejska.

Czynnosci windykacyjnych nie podejmuje sig, jezeli naleznos¢ nie przewyzsza

kosztoéw wyslania wezwania (upomnienia).

1) Sporzadzanie wezwan do zaplaty

l.

Wezwanie do zaptaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju
nalezno$ci na biezaco w terminie nie pdzniej niz 30 dni po uplywie terminu
ptatnosci.

Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal — otrzymuje zobowiazany,
b) kopia — pozostaje w aktach sprawy w Wydziale Finansowym.

. Wezwania sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i

ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju nalezno$ci ewidencji
wezwan.

. Numer wezwania do zaptaty umieszcza si¢ takze na potwierdzeniu odbioru

wezwania do zaptaty.

. Wezwanie do zaptaty wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za

posrednictwem gonca zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach lub Poczty
Polskie;.

. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzacy

windykacje wysyla ponownie wezwanie.

. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik prowadzacy

windykacje podpina pod kopig¢ wezwania i przechowuje w aktach sprawy dtuznika.

. Wezwanie do zaptaty zawiera:

a) imi¢ 1 nazwisko adresata lub nazwg firmy,
b) naleznos¢ gtowna,

c) odsetki,

d) termin platnosci,



e) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy ui$ci¢ naleznos¢,
f) informacje o =zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego.

2) Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do Radcow Prawnych w celu
skierowania na drogg¢ postegpowania sadowego.

1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty i
nieuregulowania zalegtoSci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik
prowadzacy windykacje kieruje wniosek wraz z kserokopiami dokumentdéw
potwierdzajacych istnienie 1 wysoko$¢ zalegtosci do Radcdéw Prawnych.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zalacza wydruk z
karty kontowej dtuznika — zestawienie zaleglo$ci.

3. Sporzadzone zestawienie zaleglosci podpisywane jest przez Skarbnika lub
Naczelnika Wydzialu Finansowego.

4. Kserokopie dokumentow przekazywanych do Radcow Prawnych potwierdzane
sa za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika prowadzacego windykacje.
Pracownik prowadzacy windykacj¢ uzyskuje od wtasciwego Radcy Prawnego,
kazdorazowo pisemne potwierdzenie przekazania ww. dokumentow.

5. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych postgpowaniem
sadowym — Radca Prawny prowadzacy windykacje danego rodzaju nalezno$ci
na drodze uzyskania sadowego nakazu zaptaty a nastgpnie egzekucji
komorniczej, zobligowany jest do przekazania w terminie do dnia 31 stycznia
roku nastgpnego pisemnej informacji do Wydzialu Finansowego o stanie
postgpowania spraw skierowanych na drogg postgpowania sadowego. W
przypadku nie otrzymania ww. informacji pracownik Wydzialu Finansowego
prowadzacy ewidencje¢ 1 windykacje danego rodzaju nalezno$ci zobowiazany
jest powiadomi¢ w terminie do 5 dni po uptywie ww. terminu — Naczelnika
Wydziatu Finansowego. Po otrzymaniu ww. informacji od Radcéw Prawnych
pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ i windykacje danego
rodzaju nalezno$ci zobowiazany jest przedtozy¢ Skarbnikowi i Naczelnikowi
Wydziatu Finansowego informacje o stanie naleznosci 1 prowadzonych
postgpowaniach windykacyjnych.

6. W przypadku dokonania przez zobowiazanego wplaty na poczet naleznosci
objetej postgpowaniem sadowym — pracownik ksigguje wplate na karcie
kontowej, a nastgpnie zawiadamia Radcéw Prawnych o zmianie zalegtosci.

7. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl
przepisow kodeksu cywilnego nalezno$¢ nie ulegta przedawnieniu, a Miasto
Suwalki powzig¢lo wiadomos$¢ o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujace;j
odzyskanie wierzytelnosci.



3) Wystawianie tytulow wykonawczych z tytulu niezaplaconych mandatow
nakladanych przez Straz Miejska.

1. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje

sprawdza, czy zaleglos¢ z tytulu mandatu wptyngla na rachunek bankowy
Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

. Tytul wykonawczy pracownik sporzadza na druku okre§lonym w art. 27 ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Tytuly wykonawcze sa
numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym 1 ewidencjonowane w
prowadzonej do tego celu ewidencji tytuléw wykonawczych.

. Tytut wykonawczy wraz z ewidencja tytuldw wykonawczych pracownik
wysyla za posrednictwem Poczty Polskiej do wiasciwego Urzedu Skarbowego
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Do tytutbw wykonawczych pracownik dotacza ewidencje tytutdw
wykonawczych sporzadzona wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

. Pracownik przekazuje tytuty 1 ewidencje tytutdéw wykonawczych do:
a) oryginal — otrzymuje urzad skarbowy,
b) kopia — pozostaje w aktach.

Potwierdzona przez urzad skarbowy ewidencje tytuldw wykonawczych
pracownik wpina do ewidencji tytuléw wykonawczych.

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym
pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju nalezno$ci, zobligowany
jest do uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia 31 stycznia za rok ubiegly
pisemnej informacji z urzedu skarbowego o stopniu realizacji wystawionych
przez niego tytutow.

W przypadku dokonania przez zobowiazanego wplaty na poczet naleznosci
objetej tytulem wykonawczym — pracownik prowadzacy windykacje przesyta
niezwlocznie aktualizacj¢ tytulu wykonawczego o zmianie stanu naleznosci do
wiasciwego urzedu skarbowego.

Pracownicy Wydziatu Finansowego odpowiedzialni za terminowe i
prawidlowe przeprowadzenie windykacji sporzadzaja pisemna informacje z
podjetych dziatan w zakresie windykacji naleznosci wg stanu na dzien 31



grudnia danego roku do dnia 31 stycznia roku nastgpnego. Ww. informacje
pracownicy przedktadaja Skarbnikowi i Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.

VI. Rodzaj naleznosci, termin platnosci, termin wystawiania wezwania do
zaplaty oraz termin przekazywania spraw do Radcow Prawnych lub

Urz¢du Skarbowego.

Tabela nr 1
Lp | Rodzaj naleznoS$ci Termin Termin Termin przekazania
platnosci wystawienia sprawy do radcy
wezwania do | prawnego lub
zaplaty urzedu skarbowego
1 | Nalezno$ci z tytutu optat za Do 31 marca | Na biezaco, Przekazanie wniosku
uzytkowanie wieczyste kazdego roku | nie p6zniej niz | z dokumentacja do
nieruchomosci, przeksztatcenie 30 dni po radcy prawnego w
uzytkowania wieczystego w uptywie terminie nie pozniej
prawo wlasno$ci oraz oddanie terminu niz 2 miesiace od
w trwaly zarzad ptatnosci daty dorgczenia
wezwania do zaptlaty
2 | Naleznosci z tytutu dzierzawy Wedtug Na biezaco, Przekazanie wniosku
nieruchomosci terminu nie pozniej niz | z dokumentacja do
okreslonego | 30 dni po radcy prawnego w
w umowach | uptywie terminie nie pozniej
terminu niz 2 miesiace od
ptatnosci daty dorgczenia
wezwania do zaptaty
3 | Pozostale naleznosci Wedtug Na biezaco, Przekazanie wniosku
cywilnoprawne terminu nie pézniej niz | z dokumentacja do
okreslonego | 30 dni po radcy prawnego w
w umowach, | uptywie terminie nie pozniej
decyzjach i terminu niz 2 miesiace od
innych ptatnosci daty dorgczenia
dokumentach wezwania do zaplaty
4 | Naleznosci z tytutu mandatow | 7 dni od daty | Brak Sporzadzenie tytutu
przyjegcia obowiazku wykonawczego w
mandatu wystawienia terminie 30 dni od
wezwania daty przekazania
wiasciwego odcinak
mandatu przez Straz
Miejska do Wydziatu
Finansowego. Tytuty
wykonawcze nalezy
przekazac do
wiasciwego urzedu
skarbowego w
terminie 14 dni od
daty wystawienia.




