ZARZADZENIE NR 75/2019
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 1 sierpnia 2019 1.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej oraz procesu windykacji w Urzedzie Miejskim

w Mirostawcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2019 r. poz. 506 ), oraz art.69 ust.1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2019
poz.869) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury obowigzujace w Urzgdzie Miejskim w Mirostawcu:

1) Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu, stanowiace zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2) Procedurg procesu windykacji naleznosci Gminy Mirostawiec, do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Procedure procesu windykacji nalezno$ci Gminy Mirostawiec, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, stanowiace zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4) Procedurg procesu windykacji naleznosci Gminy Mirostawiec, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy
- Ordynacja podatkowa, stanowigce zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ i przestrzegania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem.
Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Przepisach Prawa Pracy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Mirostawcu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2009 Burmistrza Mirostawca z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 75/2019
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Procedury kontroli finansowej

§ 1. 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Przedmiotem kontroli sa w szczegdlnos$ci
procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
stanowigcym wilasnos¢ Gminy Mirostawiec. Procesy te obejmujg dzialania polegajace na przygotowaniu
operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich realizacje, ewidencje oraz sprawozdawczo$¢
finansowa.

2. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem $rodkow jednostki oraz ich
rozdysponowaniem stuzy¢ ma:

1) zapewnieniu zgodnego z prawem pobierania naleznych srodkéw w wysokosci oraz terminach zgodnych
z przepisami i stanem faktycznym,;

2) zapewnieniu ponoszenia wydatkow w sposob celowy i1 oszczgdny;
3) zapobieganiu i wykrywaniu bledéw lub nieprawidtowosci;
4) zabezpieczeniu mienia gminy przed utratg lub zniszczeniem.

§ 2. 1. Kontrola wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej, atakze do niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania w oparciu o ponizsze
kryteria:

1) kryterium legalno$ci zobowigzujacym pracownikow do zapewnienia zgodnos$ci wszelkich dziatan
z obowigzujagcymi w danym czasie przepisami prawa;
2) kryterium rzetelno$ci wymagajacych od pracownikéw wypetniania obowigzkéw z nalezyta starannoscia,

sumiennie 1iterminowo, dokumentowania okre§lonych dziatan lub stanéw faktycznych, zgodnie
z rzeczywisto$cia, w wymaganych terminach;

3) kryterium celowosci polegajacym na badaniu, czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych plandéw dziatalnos$ci;

4) kryterium gospodarnosci pozwalajace na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane oszczgdnie, wydajnie
i efektywnie;

5) kryterium przejrzystos$ci zobowiazuje pracownikow do klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, sporzadzania sprawozdawczosci oraz stosowania
obowiazujacych zasad rachunkowosci;

6) kryterium jawno$ci zobowiazuje do udostepniania sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci, oraz
udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania i podejmowania decyz;ji.

§ 3. Zakres kontroli proceséw finansowych obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej Urzedu.

§ 4. 1. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresem czynnosci, zobligowani sg do samokontroli.

2. Do kontroli funkcjonalnej zobowigzani sa pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych,
atakze pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych, wspodtdziatajacych przy realizacji danych
operacji, procesow i opracowania dokumentéw - oile zostali zobowigzani w zakresie czynnosci do ich
wykonywania lub upowaznieni przez Kierownika jednostki.

Rozdzial 1.
Procedura kontroli dochodéw budzetowych

§ 5. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) terminowo i w prawidtowej wysokos$ci ustalono naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
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2) terminowo dokonywano wptat i dokonywano zwrotow nadptat, oraz przekazywano zarachowane kwoty
dochoddéw na wlasciwe rachunki gminy i skarbu panstwa;

3) poprawnie prowadzono ewidencje i klasyfikacje dochodow wedlug ich rodzajow i kwot;

4) terminowo wysylano do zobowigzanych faktury, noty, wezwania do zaptaty, itp. iczy wdrazano
w stosunku do nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem;

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich §rodki egzekucyjne
przewidziane prawem;

6) umarzano i1 odpisywano nalezno$ci w granicach przystugujacych gminie uprawnien.

§ 6. 1. Kontrole finansowa dokumentow zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
przeprowadzaja wlasciwi merytorycznie pracownicy, ktorym w zakresie czynnosci powierzono okreslone
obowigzki:

1) deklaracje, informacje - w rozumieniu Ordynacji podatkowej - sprawdzajg pracownicy referatu
finansowego, co potwierdzaja swoim podpisem;

2) deklaracje w rozumieniu ustawy o utrzymaniu czysto$ci iporzadku w gminie - sprawdza pracownik
referatu gospodarki komunalnej i §rodowiska, co potwierdzajg swoim podpisem;

3) dowody wplaty dochodéw budzetowych pobieranych za pomocg urzadzen ptatniczych zainstalowanych
w Urzedzie Miejskim przekazywane sa do referatu finansowego;

4) wyciagi bankowe — sprawdzaja pod wzgledem formalnym irachunkowym pracownicy referatu
finansowego oraz Skarbnik zamieszczajgc na wyciagu lub raporcie swdj podpis.

2. Decyzje okreslajace wielko$¢ optat naleznych do budzetu gminy podlegaja samokontroli pracownika
przygotowujacego decyzje i kierownika.

Rozdzial 2.
Ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych

§ 7. 1. Wstepna ocena zaciggania zobowigzan finansowych, ma na celu zapewnienie pelnej realizacji zadan
w terminach regulowanych odrgbnymi przepisami oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym. Ocena zaciggania zobowigzan finansowych zapobiega nieprawidtowym dziataniom
poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynno$ci sg zgodne z kryteriami: legalnosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci, przejrzystosci i jawnosci.

2. Wstepna ocena zaciggnigcia zobowigzania finansowego stanowi element poprzedzajacy podjecie decyzji
o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej $rodki publiczne. Polega ona na kontroli
merytorycznej realizowanej przez:

1) analiz¢ potrzeb irezultatdw poprzednich dziatan, zuwzglednieniem uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku;

3) badanie projektow dokumentow i umoéw skutkujacych zaciggnigciem zobowiazan, gdzie szczegdlng uwage
nalezy zwr6ci¢ na postanowienia dotyczace m. in. okreslenia stron, przedmiotu umowy, ceny, okresu
obowigzywania, kar umownych;

4) sprawdzenie zgodno$ci z planem finansowym zréwnoczesnym potwierdzeniem posiadania $rodkow
na ich pokrycie umozliwiajacych terminowg realizacje zadan.

3. W przypadku zobowigzan zacigganych bez zawierania stosownej umowy na piSmie, wstgpna ocena,
o ktérej mowa w ust. 2 realizowana jest przez pracownika zajmujacego si¢ realizacjg operacji gospodarczej
oraz kierownika referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik, w przypadku samodzielnego stanowiska pracy,
przez tegoz pracownika oraz kierownika jednostki.

4. W przypadku zobowigzan zaciaganych poprzez zawarcie stosownej umowy na pismie, wstgpna ocena
celowosci zacigganego zobowigzania dokonywana jest przez pracownika prowadzacego dang sprawe, ktory
przygotowuje projekt umowy. Projekt umowy podlega réwniez kontroli pod wzgledem prawnym, ktora
sprawowana jest przez Radce Prawnego, a nastgpnie poddawana jest kontrasygnacie Skarbnika.

5. Przed dokonaniem wydatku pracownik merytoryczny uwzglednia srodki na ten cel na zaangazowaniu.
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6. Ostatecznego zatwierdzenia celowosci planowanego wydatku dokonuje kierownik jednostki.

7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania wstgpnej oceny, kontrolujacy (osoba
upowazniona) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wilasciwym komoérkom lub pracownikom
odpowiedzialnym za realizacj¢ danej sprawy, w celu dokonania odpowiednich zmian i uzupehien.

Rozdzial 3.
Procedura kontroli dokonywania wydatkéw budzetowych

§ 8. 1. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy $rodki zostaly wydatkowane w sposob
gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, z zachowaniem wymogéw ustawy
o finansach publicznych.

2. Kontrola polega na zbadaniu:
1) prawidlowosci sporzadzania planu finansowego;

2) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych dotycza oraz ich wlasciwej
klasyfikacji zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci;

3)czy s$rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem iczy nie sa dokonywane wydatki
niecelowe;

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkow, oraz sprawdzeniu czy dowody ksiggowe
odpowiadaja wymogom przewidzianym w przepisach;

5) terminowosci rozliczania zaliczek;
6) wysokosci zasadno$ci zaciaggnigtych zobowigzan budzetowych;
7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansow publicznych.

§9. 1. Ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentoéw pod katem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego;

3) dokonana operacja gospodarcza byta celowa;

4) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. dane dotyczace wykonania rzeczowego
faktycznie zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

5) dokonano potwierdzenia odbioru ustug na dokumencie zrédtowym lub w formie protokotu odbioru ustug;

6) zostala zawarta umowa lub zlecenie na operacje;

7) zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawartymi umowami lub zleceniami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem, a w szczego6lnosci z ustawa prawo

zamdwien publicznych.

3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez pracownika realizujacego zadanie
lub odpowiedzialnego za okreslong czynno$¢. Dokonanie oceny merytorycznej, potwierdza wpisujac na
dokumencie zrédtowym date oraz sktadajac podpis.

4. Osoby wskazane w referacie finansowym, przez kierownika jednostki, podpisujac dokumenty zrédtowe,
stwierdzajg ich poprawnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym, umieszczajgc pod klauzulg: ,,Sprawdzono
pod wzgledem formalnym irachunkowym” swoj podpis oraz wpisujac date sprawdzenia dokumentu
zrodtowego.

5. Skarbnik lub glowny ksiggowy dokonuje kontroli wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub Glownego Ksiegowego na dokumencie obok podpisu wtasciwego
rzeczowo i uprawnionego pracownika oznacza, ze:
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1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,;

2)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentoéw dotyczacych operacji;
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

7. Skarbnik lub Glowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi z zadaniem udzielenia wyjasnien. W razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia
podpisania dokumentu.

8.0 odmowie podpisania dokumentu ijej przyczynach Skarbnik lub Glowny Ksiegowy zawiadamia
Kierownika jednostki, ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

9. Wydatki dokonywane ze $rodkéw publicznych ostatecznie zatwierdza Kierownik jednostki lub osoby
przez niego upowaznione, umieszczajac do dokumencie zrédlowym date i podpis.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 75/2019
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Procedura procesu windykacji naleznos$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy- Ordynacja

podatkowa.

§ 1. Procedura okresla tryb prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci Gminy, do ktorych stosuje sie
przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 2. Pracownik prowadzacy analityczng ewidencje¢ ksiggowa informuje osob¢ prowadzaca windykacje
naleznosci o zakonczeniu prac zwigzanych z zaksiggowaniem wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow
najpdzniej do 10-go dnia nastepnego miesiaca.

§ 3. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje pracownik ds.windykacji przez analize kont
podatnikow wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow
1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

§ 4. W przypadku stwierdzenia wystgpienia zaleglosci podatkowych pracownik, ktoérego zakres przewiduje
egzekucje naleznosci danego rodzaju, zobowiazany jest do podjgcia czynnos$ci zwigzanych z windykacja.

§ 5. Jesli dluznik kwestionuje wierzytelnos¢ zasadno$¢ roszczenia, wysokos¢, termin wymagalnos$ci,
pracownik merytoryczny w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym windykacje wyjasnia sprawe
i prowadzi z dluznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen, ao
podjetych czynnosciach informuje pracownika prowadzacego windykacje.

§ 6. Etapami postgpowania w procesie windykacji zalegtosci podatkowych sa:
1) wystawianie upomnien;
2) sporzadzanie tytutdow wykonawczych.
§ 7. Tryb postepowania w przypadku wystawiania upomnien odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1) majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, w przypadkach gdy zalegto$¢ raty
nie przekracza 10,00 zt wystawia si¢ jedno upomnienie w terminie do 15 grudnia roku budzetowego;

2) upomnienia, ktorych wysoko$¢ zalegtosci jednej raty nie przekracza 50,00 zt wystawiane sa dwa razy
w roku:

a) po terminie ptatnosci Il raty podatku, nie pdzniej niz do 15 czerwca;
b) po terminie platnosci IV raty podatku, nie pdzniej niz do 15 grudnia roku budzetowego.

3) w pozostatych przypadkach zalegtosci, upomnienie wystawia si¢, nie pdzniej niz 45 dni po terminie
platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej lub ustalajacej] wysokosé
zobowigzania podatkowego;

4) w przypadku ztozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach wymienionych w procedurze -
upomnienie wystawia si¢ do 30 dni od dnia zlozenia deklaracji - pracownik zajmujacy si¢ windykacja
naleznosci uzyskuje informacje w postaci karty kontowej od pracownika merytorycznego z chwilg
dokonania operacji ksiggowej;

5)w przypadku niedotrzymania terminéw platnosci naleznosci odroczonych badz roztozonych na raty,
pracownik zajmujacy si¢ windykacja po uzyskaniu informacji od pracownika merytorycznego, wysyta
upomnienie wciggu 30dni od daty niedotrzymanego terminu platnosci wynikajacego z decyzji
0 odroczeniu badz roztozeniu na raty;

6) w przypadku podatkow platnych w ratach miesigcznych, upomnienie wystawia si¢ w ciggu 45 dni od
terminu ptatnos$ci raty;

7) upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje zobowigzany;

Id: 0AD56709-72B7-47AA-8BF9-A58 AE9A6AC99. Podpisany Strona 1



b) kopia pozostaje w aktach referatu.

8) upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji
upomnien;

9) upomnienia wysytane sa za posrednictwem operatora pocztowego lub pracownika urzedu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru - dorgczenia odbywaja si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w kpa;

10) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystanego upomnienia, a data dorgczenia
wpisana do ewidencji upomnien;

11) upomnienia podpisywane s3 przez kierownika jednostki albo pracownika, ktoérego zakres przewiduje
egzekucje nalezno$ci danego rodzaju;

12) Termin zaptaty zaleglo$ci wyznaczony w upomnieniu okres$la si¢ na 7 dni od daty otrzymania upomnienia.
§ 8. Tryb postgpowania w przypadku wystawiania tytuldw wykonawczych odbywa si¢ w nastepujacy

sposob:

1) po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniach, pracownik zajmujacy si¢ windykacja
sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie:
a) do 60 dni na kwoty zalegtosci do 400 zl, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia;
b) do 30 dni na pozostate zalegtosci, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

2) tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
wzordéw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej;

3) tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym, wprowadzane do ewidencji
tytutdow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznos$ci oraz kartoteki podatnikow;

4) wystawiony tytul wykonawczy wraz z odpisem tytulu wykonawczego przekazuje si¢ do realizacji
organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia miejscowa okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

5) pracownik ds.windykacji z chwilag wystania tytutow wykonawczych do organu egzekucyjnego, przekazuje
ewidencje¢ tytulow wykonawczych pracownikowi ds.ksiggowosci podatkowe;;

6) informacje dotyczace zmiany stanu zalegloéci objetej tytutem wykonawczym na skutek zaplaty, badz
zmnigjszenia zaleglosci, przekazuje do organu egzekucyjnego pracownik ds. ksiggowosci podatkowej
natomiast w przypadku zmian wynikajacych zdecyzji zmieniajacych, umorzenia, roztozenia na raty,
uchylenia itp., przekazuje do organu egzekucyjnego pracownik ds.windykacji;

7) w celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi pracownik, ktorego zakres
przewiduje egzekucje naleznosci moze wysyta¢ pisemne zapytanie do organu egzekucyjnego o stopniu
realizacji przekazanych tytulow;

8) w celu uzyskania informacji dotyczacych zobowiazanego, pracownik odpowiedzialny za windykacje moze
wysyla¢ pisemne zadanie udzielenia informacji do organdéw administracji publicznej oraz jednostek
organizacyjnych im podlegtych Iub podporzadkowanych, atakze innych podmiotow w zwigzku
z art. 36 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9)w przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglosci podatkowe nie zostana zaplacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, mozna dokona¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na podstawie
wystawionych tytuldw wykonawczych, natomiast zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze byc
mniejsza niz optata sadowa.

Przepisy prawne zwigzane z procedura:
1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
2) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r.
W sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych;
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5) Rozporzadzenie Ministra Finans6w Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzorow tytutdow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej;

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015r.
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej;

7) Obwieszczenie Ministra Finansow w sprawie stawki odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych (
zmiany oglaszane w Monitorze Polskim);

8) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
9) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;
10) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 75/2019
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Procedura procesu windykacji naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 1. Procedura okresla tryb prawidlowej iterminowej windykacji nalezno$ci Gminy z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 2. Pracownik prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiggowa informuje osob¢ prowadzaca windykacje
naleznos$ci o zakonczeniu prac zwiazanych z zaksiegowaniem wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpisow
najpdzniej do 10-go dnia nastepnego miesiaca.

§ 3. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje pracownik ds.windykacji przez analiz¢ kont
podatnikow wedilug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow
i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

§ 4. W przypadku zalegloSci ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik,
ktorego zakres czynnosci przewiduje windykacje danego rodzaju naleznosci zobowigzany jest do wszczegcia
windykacji.

§ 5. Jesli dluznik kwestionuje wierzytelnos¢, zasadno$¢ roszczenia, wysoko$¢, termin, wymagalnos$ci,
pracownik merytoryczny w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym windykacje wyjasnia sprawe
i prowadzi z dluznikiem dalszg korespondencj¢ w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen, a o podjetych
czynnosciach informuje pracownika prowadzacego windykacje.

§ 6. Etapami postgpowania w procesie windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sa:
1) wystawianie upomnien;
2) sporzadzanie tytulow wykonawczych.

§ 7. Tryb postepowania w przypadku wystawiania upomnien odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1) majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienie dostarcza si¢
zobowigzanemu:

a) niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci w przypadku, gdy taczna
wysokos$¢ naleznos$ci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznoS$ci
pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia;

b) nie podzniej niz do 60 dni po uplywie terminu platno$ci w przypadku, gdy taczna wysokos$¢ naleznosci
pieni¢znych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej nie przekroczy
dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia;

c) w przypadkach gdy zaleglo$¢ nie przekracza 10,00 zt wystawia si¢ jedno upomnienie w terminie do
15 grudnia roku budzetowego.

2) upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat otrzymuje zobowiazany;
b) kopia pozostaje w aktach referatu.

3) upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji
upomnien;

4) zasady doreczen reguluja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego;

5) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystanego upomnienia, a data dor¢czenia
wpisana do ewidencji upomnien;

6) upomnienia podpisywane sa przez kierownika jednostki albo pracownika, ktérego zakres przewiduje
windykacje naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) termin zaptaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania upomnienia;
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8) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia nalezy ztozy¢ reklamacje u operatora
pocztowego za posrednictwem komorki organizacyjnej urzedu odpowiedzialnej za korespondencje,
natomiast w przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia,
wysyla si¢ je ponownie.

§ 8. Tryb postgpowania w przypadku wystawiania tytutow wykonawczych odbywa si¢ w nastepujacy
sposob:

1) po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniach, pracownik zajmujacy si¢ windykacja
danego rodzaju naleznosci sporzadza na kwoty zalegle tytuty wykonawcze;

2) tytuly wykonawcze sporzadza si¢ na zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami, ktoérych wartosc¢
przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztow upomnienia, powstale w wyniku niezaptacenia lub cze$ciowego
zaptacenia zaleglo$ci objetej upomnieniem niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz po uptywie 45 dni od dnia,
w ktorym dorgczono upomnienie;

3) tytuly wykonawcze sporzadza si¢ na zaleglosci w optacie za gospodarowanie odpadami, ktérych wartosé
nie przekroczy dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, powstate w wyniku niezaptacenia lub czeSciowego
zaplacenia zaleglo$ci objetej upomnieniem, nie pézniej niz po uptywie 60 dni od dnia, w ktérym dorgczono
upomnienie;

4) informacje dotyczace zmiany stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym na skutek zaplaty, badz
zmniejszenia zaleglo$ci, przekazuje do organu egzekucyjnego pracownik ds. ksiggowosci podatkowej,

natomiast w przypadku zmian wynikajacych zdecyzji zmieniajgcych, umorzenia, roztozenia na raty,
uchylenia itp., przekazuje do organu egzekucyjnego pracownik ds.windykacji;

5) tytult wykonawczy sporzadza si¢ na druku okre§lonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
wzordéw tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;j;

6) tytuly wykonawcze s numerowane narastajagco w danym roku kalendarzowym, wprowadzane do ewidencji
tytulow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju nalezno$ci oraz kartoteki podatnikow;

7) wystawiony tytul wykonawczy wraz z odpisem tytulu wykonawczego przekazuje si¢ do realizacji
organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia miejscowa okreslona w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

8) pracownik ds.windykacji z chwilg wystania tytuléw wykonawczych do organu egzekucyjnego, przekazuje
ewidencje tytutlow wykonawczych pracownikowi ds.ksiggowosci podatkowe;;

9) w celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi pracownik, ktorego zakres
przewiduje egzekucje naleznosci moze wysyta¢ pisemne zapytanie do organu egzekucyjnego o stopniu
realizacji przekazanych tytutow.

Przepisy prawne zwigzane z procedurs:
1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
2) Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
3) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

5) Rozporzadzenie MinistraFinanso6w z dnia 30 grudnia 2015r. wsprawie postegpowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych;

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw tytulow wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej;

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokos$ci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjne;.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 75/2019
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Procedura procesu windykacji naleznos$ci, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Ordynacja

podatkowa.

§ 1. Procedura okresla tryb prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, do
ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy- Ordynacja podatkowa.

§ 2. Procedurg objete sa czynnosci windykowania naleznosci glownej oraz kosztéw ubocznych, odsetki od
nieterminowych wplat, pozostale odsetki, koszty upomnien, koszty egzekucyjne.

§ 3. Dokumentami potwierdzajacymi nalezno$ci budzetu Gminy z innych tytuléw oprécz podatkowych
i optat lokalnych sa dowody zrodlowe sporzadzone przez wiasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu (
np. umowy sprzedazy, dzierzawy, najmu, decyzje o wysokosci optat, inne dokumenty stwierdzajace naleznosci
na rzecz Gminy). Przekazanie przez pracownika merytorycznego dokumentéw oznacza, ze jest w peini
odpowiedzialny za wysokos$¢ naleznosci .

§ 4. Pracownik prowadzacy analityczng ewidencje¢ ksiggowa informuje osob¢ prowadzaca windykacje
naleznos$ci o zakonczeniu prac zwiazanych z zaksiegowaniem wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpisow
najpdzniej do 10-go dnia nastepnego miesiaca.

§ 5. Pracownik prowadzacy windykacje jest obowigzany do kontroli terminowos$ci wptat naleznoS$ci
cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz pozostatych nalezno$ci Gminy. W przypadku stwierdzenia
braku wptaty w okreSlonym terminie podejmuje czynnoSci zmierzajace do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych poprzez wystawianie upomnien i wezwan, tytutow wykonawczych, a takze kierowanie sprawy
na droge postepowania sagdowego i egzekucyjnego .

§ 6. Jesli dhluznik kwestionuje wierzytelnos¢, zasadno$¢ roszczenia, wysoko$¢, termin wymagalnos$ci,
pracownik merytoryczny w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym windykacje wyjasnia sprawe
i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje¢ w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen, ao
podjetych czynnosciach informuje pracownika prowadzacego windykacje.

§ 7. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci, pracownik prowadzacy windykacj¢ moze zwracac si¢
o udzielenie informacji do organu egzekucyjnego o sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego.

Rozdzial 1.
Tryb postepowania w przypadku wystawiania upomnien/wezwan.

§ 8. W przypadku powstania zaleglosci pracownik ds. windykacji wysyta do zalegajacych podmiotow
upomnienie/wezwanie nie pozniej niz w terminie 45 dni od daty uplywu terminu ptatnosci, z wyznaczeniem
siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

§ 9. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenie
kosztow przesylek pocztowych- upomnienia/wezwania do kwoty 10,00 zt wystawia si¢ w terminie do
15 grudnia roku budzetowego i wysyta za posrednictwem operatora pocztowego lub dorgcza za posrednictwem
pracownika Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego.

§ 10. W przypadku nieskuteczno$ci wezwania/upomnienia o zaptate naleznosci pracownik, ktorego zakres
przewiduje windykacje wysyta do dituznika, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru pierwszego wezwania
w terminie do 15 pazdziernika roku budzetowego, drugie upomnienie/wezwanie badz wezwanie przedsagdowe
ostateczne z informacja o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego lub sadowego.

§ 11. Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystanego upomnienia/wezwania
a data dorgczenia wpisana do ewidencji upomnien/wezwan.
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§ 12. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia/wezwania nalezy ztozy¢ reklamacije
u operatora pocztowego za posrednictwem komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za korespondencjg.
W przypadku zaginigcia upomnienia/wezwania lub braku dowodu dorgczenia upomnienia/wezwania, wysyta
si¢ je ponownie.

§ 13. Upomnienia, wezwania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) oryginatl otrzymuje zobowigzany;
2) kopia pozostaje w aktach referatu finansowego.

§ 14. Upomnienia i wezwania sg numerowane oddzielnie, narastajgco w roku kalendarzowym w ewidencji
prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci.

§ 15. Upomnienia, wezwania powinny zawierac:
1) dane wierzyciela;
2) numer;
3) datg wystawienia;
4) imi¢ i nazwisko adresata/ lub nazwa firmy;
5) podstawe prawng wystawienia ( w przypadku upomnien);
6) rodzaj naleznosci;
7) okres ktorego dotyczy;
8) date niedotrzymanego terminu platnosci;
9) odsetki obliczone na dzien wystawienia upomnienia bagdz wezwania;

10) koszty upomnienia dla naleznosci, dla ktoérych istnieje obowigzek naliczania zgodnie z Ustawa
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

11) taczng kwotg do zaptaty;
12) termin platnosci okreslony w upomnieniu, wezwaniu wyznacza si¢ w ciggu 7 dni od daty dorgczenia;
13) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosci;

14) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego lub postepowania
sadowego;

15) informacje o naliczeniu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci zgodnie z ustawg o terminach
zaptaty w transakcjach handlowych tj. rownowarto$¢ kwoty 40 euro przeliczonej na ztote wedtug kursu
euro ogloszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajacego miesige, w ktorym
$wiadczenie pieni¢zne stato si¢ wymagalne;

16) podpis i pieczatke zpodaniem imienia, nazwiska i stanowiska stluzbowego osoby upowaznionej do
wystawienia upomnien i wezwan.

Rozdzial 2.
Tryb postepowania w przypadku wystawiania tytuléw wykonawczych.

§ 16. Przed wystaniem tytutu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacj¢ powinien sprawdzi¢ czy
zaleglo$¢ wplynela na rachunek bankowy Gminy.

§ 17. Tytuly wykonawcze numerowane s3 narastajagco w danym roku kalendarzowym oraz wprowadzane
do ewidencji tytutow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznosci.

§ 18. Wystawiony tytut wykonawczy wraz z odpisem tytutu wykonawczego przekazuje si¢ do realizacji
organowi egzekucyjnemu zgodnie z wilasciwoscia miejscowa okreslona w art. 22 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

§ 19. Ewidencja zawierajgca zestawienie tytutdw wykonawczych pozostaje w aktach referatu.
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Rozdzial 3.

Tryb postepowania w przypadku Kierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

§ 20. Przed skierowaniem sprawy na droge¢ postgpowania sagdowego pracownik prowadzacy windykacje

powinien sporzadzi¢ zestawienie zalegtosci i sprawdzi¢ czy dana nalezno$¢ zostata uregulowana.

1) sporzadzenie pozwu;

§ 21. Do podstawowych etapow postepowania sagdowego nalezy zaliczy¢:

2) sporzadzenie wniosku o nadaniu orzeczeniu sadu klauzuli wykonalnosci;

3) sporzadzenie i ztozenie wniosku egzekucyjnego we wlasciwej kancelarii komorniczej,

cywilnoprawnych i innych przy $cistej wspotpracy z Radca prawnym.

§ 22. Pozew do sadu sporzadza pracownik majacy w zakresie czynnosci windykacje naleznoS$ci

§ 23. Po otrzymaniu orzeczenia sgdowego nalezy poczekaé¢ na jego uprawomocnienie si¢ oraz uzyskac

klauzule wykonalno$ci. Po spelieniu tych warunkéw wierzyciel na podstawie tytutlu egzekucyjnego moze
zwroécic si¢ do komornika o wyegzekwowanie jego naleznosci od dtuznika.

oryginalne podpisy 0sob odpowiedzialnych za ich zgodno$¢ z oryginatem.

Rozdzial 4.

§ 24. Kserokopie dokumentéow przekazywanych na droge postepowania sadowego powinny posiadaé

Sposob postepowania w zaleznosci od rodzaju naleznosci odbywa sie zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Lp. Rodzaj nalezno$ci Termin platnosci Termin windykacji Sposoéb windykacji
1. Wplywy z decyzji wg terminéw platnosci 1) Do 45 dni po uptywie 1) Upomnienie/ list za
administracyjnych ( np. oplat za wynikajacych z terminu platnosci zwrotnym potwierdzeniem
zajecie pasa drogowego) otrzymanej decyzji 2) nie pozniej niz odbioru/
3 miesiace po uplywie 2)Tytut wykonawczy
terminu platnosci
2. Wplywy z optat za uzytkowanie do 31 marca kazdego roku 1) Do 45 dni po uptywie 1) Wezwanie do zaptaty/ list
wieczyste gruntu, przeksztalcenie terminu ptatnos$ci za zwrotnym
wieczystego uzytkowania w prawo 2) na biezaco nie podzniej potwierdzeniem odbioru/
wlasnosci niz 6 miesiecy po uptywie | 2) Tytul wykonawczy/
terminu ptatno$ci postepowanie sadowe
3. Wplywy z dzierzawy gruntu wg terminow okreslonych 1) Do 45 dni po uptywie 1) Wezwanie do zaptaty/ list
w umowach terminu platnosci za zwrotnym
2) na biezaco nie pozniej potwierdzeniem odbioru/
niz 6 miesiecy po uptywie | 2)Postepowanie sadowe
terminu platnosci
4. Wplywy z optaty adiacenckiej wg terminu okreslonego 1) Do 45 dni po uptywie 1) Upomnienie/ list za
w decyzji ustalajacej optate | terminu platnosci zwrotnym potwierdzeniem
adiacencka 2) nie pozniej niz odbioru/
3 miesiace po uplywie 2)Tytut wykonawczy
terminu platnosci
5. Wplywy z czynszu najmu wg terminéw okreslonych 1) Do 45 dni po uptywie 1) Wezwanie do zaptaty/ list
w umowach terminu ptatnos$ci za zwrotnym
2) na biezaco nie podzniej potwierdzeniem odbioru/
niz 6 miesiecy po uptywie | 2) Postepowanie sadowe
terminu platnosci
6. Wplywy z tytutu odptatnego wg terminow ustalonych 1) Do 45 dni po uptywie 1) Wezwanie do zaptaty/ list
nabycia prawa wiasnosci- na raty umowg ( aktem terminu ptatnos$ci za Zzwrotnym
notarialnym) 2) nie pozniej niz potwierdzeniem odbioru/
9 miesiecy po uptywie 2) Postgpowanie sadowe,
terminu platnosci zabezpieczenie hipoteczne
7. Pozostale naleznosci wynikajace | wg terminu okre$lonego 1) Do 45 dni po uptywie 1) Wezwanie do zaptaty/ list
z umow cywilnoprawnych w umowach terminu ptatno$ci za zwrotnym
2) na biezaco nie pozniej potwierdzeniem odbioru/
niz 3 miesiace po uplywie | 2)Postgpowanie sadowe
terminu platnosci
8. Pozostate naleznosci na podstawie | wg terminu okreslonego 1) Do 30 dni po uptywie 1) Wezwanie do zaptaty/ list
wystawionej faktury, noty i innych | w fakturze, nocie terminu ptatnos$ci za zwrotnym
dokumentow obcigzeniowej, dokumencie | 2) na biezgco nie pdzniej potwierdzeniem odbioru/
niz 3 miesiace po uplywie | 2)Postepowanie sadowe

Id: 0AD56709-72B7-47AA-8BF9-ASSAE9A6AC99.

Podpisany

Strona 3




terminu platnosci

Rozdzial 5.
Zakres obowigzkow pracownikéw merytorycznych majacych wplyw na prawidlowos¢ windykacji
naleznosci gminy.

§ 25. Pracownicy zatrudnieni w Urzegdzie Miejskim w Mirostawcu przekazujg informacje dotyczace
zawarcia umowy lub innego dokumentu stwierdzajacego powstanie naleznosci Gminy do Referatu
Finansowego w terminie 3 dni .

§ 26. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci podatkow i optat lokalnych:

1) odpowiada za wilasciwe naliczenie odsetek od naleznosci Gminy, ktoérych termin mingl, a naliczenie
odsetek zgodnie z zapisami w ustawie badz w umowie winno nastgpowac, nie poézniej niz na koniec
kwartatu roku budzetowego;

2) po dokonaniu przypisow na kartach kontowych na podstawie przedtozonych dokumentéw zrédtowych (np.
decyzji, umow, itp.), pracownik ds.ksiggowosci podatkowej z chwilg zakonczenia prac ksiggowych,
przekazuje rejestr przypisow i odpisow pracownikowi zajmujacemu si¢ windykacja naleznosci;

3) sporzadza noty odsetkowe wraz z informacja o naliczonych odsetkach i przesyta dluznikowi;

4) odpowiada za przekazanie informacji pracownikowi ds.windykacji o wszelkich wptatach naleznosci od
dtuznikow, co do ktorych wszcezgta zostala windykacja przez komornika sagdowego.

§ 27. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds.wymiaru podatkow i optat lokalnych:

1) odpowiada za biezace przekazywanie pracownikowi ds. ksiegowosci podatkowej decyzji ustalajacych,
zmieniajgcych wysokos¢ zobowiazan podatkowych osob fizycznych badz decyzji otrzymanych od organow
odwotawczych wymagajacych zaksiggowania na kartach kontowych podatnikéw - niewygenerowanych
z systemu podatkowego;

2) odpowiada za biezace przekazywanie pracownikowi ds.windykacji kopii decyzji uchylajacych,
rozktadajacych na raty zobowigzania podatkowe oraz umorzeniowych.

§ 28. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. nieruchomosci i planowania przestrzennego:

1) odpowiada za sporzadzenie i dostarczenie do Referatu Finansowego najp6zniej do 31-go stycznia kazdego
roku aktualnego zestawienia dzierzawcow i wieczystych uzytkownikdw, ktorych termin ptatnosci przypada
na 31 marca danego roku- zestawienie powinno zawiera¢ nazwe, adres, kwote do zaptaty;

2) odpowiedzialny pracownik merytoryczny po podpisaniu umowy lub innych dokumentéw, powodujacych
powstanie zobowigzan cywilnoprawnych lub powodujacych zmniejszenie zobowigzan ma obowigzek
dostarczenia ich kopii wraz z notatka o wysokosci przypisu/ odpisu do Referatu Finansowego w ciagu
3 dni, poniewaz dokument stanowi podstawe dokonania przypisu/ odpisu na kartach kontowych;

3) odpowiada za terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych ipostanowien do Referatu
Finansowego w terminiec do 3 dni od daty zwrotu potwierdzenia odbioru wystawionych decyzji
administracyjnych;

4) odpowiada za weryfikacje zawartych umow z dzierzawcami, ktérzy nie reguluja zobowigzan, w takich
przypadkach rozwigzuje umowy, natomiast warunkiem zawarcia nowych uméw jest uregulowanie
zalegto$ci wynikajacych z dotychczasowych dzierzaw.

§ 29. Pracownik na stanowisku ds. inwestycji:

1) odpowiada za terminowe przekazywanie postanowien idecyzji administracyjnych bedacych podstawa
dokonania przypisu do Referatu Finansowego niezwlocznie po otrzymaniu zwrotu potwierdzenia odbioru
postanowienia badz decyzji;

2) odpowiada za terminowe przekazywanie innych dokumentéw stanowigcych naleznosci Gminy w ciggu
3 dni od dnia powstania stosunku prawnego/ podpisania.
§ 30. Pracownik na stanowisku ds. przedsigbiorczosci 1 organizacji pozarzadowych:

1) odpowiada za terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych wraz z zestawieniem o wysokos$ci
poszczegdlnych rat do Referatu Finansowego w terminie 3 dni od daty zwrotu potwierdzen odbioru
wystawianych decyzji administracyjnych;
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2) odpowiada za terminowe przekazywanie innych dokumentéw stanowigcych naleznosci Gminy w ciggu
3 dni od dnia powstania stosunku prawnego/ podpisania.

§ 31. W przypadku skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego badz prowadzenia egzekucji
administracyjnej, pracownik odpowiadajacy za windykacje wystepuje do merytorycznego wydzialu/ referatu
(odpowiedzialnego pracownika) w dowolnej formie o przedtozenie oryginalnych dokumentow stanowigcych
podstawe roszczenia, natomiast merytoryczny wydzial/ referat (odpowiedzialny pracownik) przekazuje akta
sprawy, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od daty otrzymania wystgpienia i w tym zakresie odpowiada za
windykacje nalezno$ci.

§ 32. Radca prawny w zakresie swoich obowigzkow:

1) odpowiada za windykacje wymagajaca prowadzenia spraw w sadach iprzed komornikiem sadowym,
ewentualne uczestnictwo w rozprawach sagdowych;

2) odpowiada za sporzadzanie przy wspolpracy =z pracownikiem Referatu Finansowego wnioskow
egzekucyjnych oraz kierowanie ich do komornika.

Przepisy prawne zwigzane z procedurg:
1) Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r.Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia;
2) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
4) Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego;
5) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
6) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

7) Obwieszczenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia wysokosci odsetek
ustawowych za opdznienia ( ogltaszane w Monitorze Polskim);

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
9) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
10) Ustawg z dnia 08 marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych;

11) Ustawa zdnia 11 pazdziernika 2013 r.o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych wierzytelno$ci pienieznych;

12) Rozporzadzenie Ministra Finanséw  z dnia 11 wrzesnia 2015r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjne;j;

13) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych;

14) Uchwata nr XXXIII/280/2017 Rady Miejskiej w Mirostawcu z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienieznych majacych charakter

cywilnoprawny, przypadajagcych Gminie Mirostawiec ijej jednostkom organizacyjnym oraz warunki
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publicznag.
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