ZARZ ADZENIE NR 0152-211/V/10
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 17 lutego 2010 .

w sprawie ustalenia zasad windykacji wierzytelnsti pienigznych Miasta
Jelenia Goéra oraz Skarbu Pastwa.

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia é8aa 1990 r. o0 samadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 me)zaradzam co nagpuje:

§ 1

1. Wprowadzam zasady windykacji wierzytedod pienkznych Miasta Jelenia Gora
i Skarbu Pastwa dla Urzdu Miasta Jelenia Gora, stan@eé zahcznik do
niniejszego zargzenia.

2. Przy dokonywaniu czynsdoi, ktorych skutkiem jest zeaganie zobowjzan
pienieznych wobec Miasta Jeleniej Géry oraz SkarbusRea przez osoby prawne,
osoby fizyczne i jednostki organizacyjne nie goaj osobowsgci prawnej pracownicy
na stanowiskach merytorycznych zobameini & dziata& w sposob zabezpiecaay
mozliwosé prowadzenia skutecznej windykacji, w szczeg&thpoprzez gromadzenie

dokumentowzrédtowych zawierajcych m.in. dane dotygze obowizku wnoszenia
stosownych optat oraz dane osobowe 0séb zatzaiych do ich wnoszenia.

§ 2

Wykonanie zaazizenia powierza siSkarbnikowi Miasta.

§ 3

Zaradzenie wchodzi wycie z dniem wydania

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Marek Ob¢balski



Zalacznik do Zarzdzenia
Nr 0152-211/V/10
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 17 lutego 2010 r.

Zasady windykacji wierzytelnasci pienieznych
Miasta Jelenia Gora oraz Skarbu Pastwa.

llekro¢ w procedurze mowa jest o:

Wierzytelnosci — oznacza to wymagalnnalenos¢ pienkzna (ktérej uptyrat termin
ptatnaici )przystugupca Miastu Jelenia Goraaddz Skarbowi Pastwa, przypadapa od
jednego dtunika wraz z nalenymi odsetkami oraz kosztami powstatymi przy docssdu
naleznosci wymagalne.

Wierzycielu — oznacza to Miasto Jelenia Goeglb Skarb Pastwa

Wierzytelnosci Skarbu Paastwa — oznacza to wymagainnaleznos¢ pienizna z tytutu
wykonywanych przez Prezydenta Miasta Zadazakresu administracji adowej i innych
zada zleconych.

Dituzniku — oznacza to podmiot zoboyzany wobec wierzyciela do uregulowania
zobowhzania piengznego, wynikajcego z mocy prawa, decyzji lub zawartej umowy.
Posipowaniu sgdowym —oznacza to pogbowanieprowadzone w sprawach cywilnych w
celu zaspokojenia wymaganego roszczenia wierzycidatpowanie gdowe wszczyna i
na wniosek wierzyciela.

Poskepowaniu egzekucyjnym— oznacza to zespot czyried dotycacych przymusowego
dochodzenia nalmoici Miasta ladz Skarbu Pastwa poprzez egzekudkomornica.

Prawniku urzedu — adwokat , radca prawny zajmcy sk obstug prawra urzedu na
podstawie zawartej umowy.

Stanowisku merytorycznym — osoba zatrudniona w Wdzie, zajmujca s¢ w ramach
obowiazkéw stzbowych widciwa realizacy zada zwiazanych z ewidengj ksiggowa
dochodow,

Referacie Windykacji — oznacza to referat w Wydziale Finansowym.

|. Zasady windykacji wierzytelnosci w sprawach cywilnoprawnych.

1. Czynngci przygotowawcze:

1.1. Do wszczcia procedury windykacyjnej zobogziane § stanowiska merytoryczne, ktére
na bieaco prowadz kartoteki podmiotéw zobowtanych do wnoszenia optat,
monitorup terminowa¢ wptat na poczet wierzyteldo pienkznych oraz podejmauj
dziatania majce na celu wyegzekwowanie wierzytedoo Po analizie i weryfikaciji
kartotek, w przypadku braku wptaty wymaganej wiéehyasci cywilnoprawnej,
stanowisko merytoryczne wysyta dhikowi zalegajcemu w optacie ,wezwanie do
zaptaty”, dalej zwane wezwaniem. Wezwanie winnoizeat"

[0 petm nazwe i adres dhanika

[0 podstaw roszczenia (rodzaj naleosci)

0 kwote wymagalnych niezaptaconych natesci gtdbwnych, odsetek, pozostatych
kosztow

[J pouczenie,ze w razie nieuregulowania nafesci sprawa zostanie skierowana na
drog; postpowania sdowego.

[0 zaznaczenie siedmiodniowego terminu do uregulowaalignosci.

0 sposbdb wniesienia zaptaty (nr konta, Kasa)



[0 wskazanie pracownika prowagtzego spraw oraz jego stzbowy numer telefonu.
Wezwanie wystawiane jest w terminie niezpi&j niz 30 dni od uptywu terminu ptatsoi.
Wz6r wezwania do zaptaty stanowi aanik nr 1. do niniejszych zasad.

1.2. Za terminowe sporgizanie i wysylanie wezwa odpowiedzialne jest w ramach
wykonywanych obowizkow stizbowych — stanowisko merytoryczne.

1.3. Kierujac sk zasad istotngci oraz majc na uwadze racjonalne gospodarowanie
srodkami publicznymi, w stosunku do dhikéw, ktérych zobowizanie nie przekracza
kosztéw wezwania, wezwanie ara wystad nie rzadziej ni raz na 3 lata, tak aby nie
dopuci¢ do przedawnienie terminu dochodzenia wierzytano

1.4. Wezwania podpisywanea przez Skarbnika Miasta, Zapte Skarbnika Miasta lub
Glownego Ks¢gowego Urzdu Miasta Jelenia Gora.

1.5. Wezwania dostarczanea sdiuznikom za pérednictwem poczty, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub przez dorycieli z Urzdu Miasta za pokwitowaniem
odbioru.

1.6. Zwrotne potwierdzenia odbioru jak i zwroty nieodmiej korespondencii
przekazywaneasna stanowiska merytoryczne. Stanowisko merytorgena obowizek
analizy nieodebranej korespondencji pod wdgm ustalenia przyczyn jej nie pedig.
Jezeli przyczyry nie podgcia wezwania g nieprawidiowe dane dhmika (adres, nazwa
diuznika, zgon) stanowisko merytoryczne przygotowugsastvny wniosek do Referatu
Windykacji, zawierajcy wykaz dhinikdw co do ktorych trzeba peadj czynndgci w
zakresie aktualizacji danych.

Czynndaci okreslone w punkcie 1.6. natg wykona w terminie do 20 dni od daty
otrzymania zwrotu wezwa

Wz6ér przedmiotowego wniosku stanowiganik nr 2 do niniejszych zasad.

1.7. Referat Windykacji ma obowzek podgcia dziatén zmierzagcych do ustalenia
aktualnych danych damika, w tym m.in. pozyskanie aktualnych danych aoeait
zamieszkania, siedziby dinika, miejscu prowadzenia dziatakeg doktadnej aktualnej
nazwy pod jak dtuznik wyskpuje, danych o wspdlnikach spotek cywilnych,
spadkobiercow itp. w terminie 7 dni od daty otrzymaawniosku ze stanowiska
merytorycznego.

1.8. W zakresie dostarczonych wezawa(odebranych przez dinika), stanowisko
merytoryczne wprowadza do ewidencjidgowej dat odbioru wezwania w terminie 14
dni od daty otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbindz pokwitowania odbioru.

1.9. Jeeli diwznik kwestionuje wierzytelnig@ (zasadng, wysokaé lub termin
wymagalndci roszczenia), stanowisko merytoryczne zohlaamne jest do wyfmienia
przedmiotu sporu i poinformowania nasipie diwnika o ustaleniach w sprawie, w
terminie 10 dni od daty otrzymania wystenia od dtanika.



1.10.Wptaty dokonane w wyniku wystanych wezfwas ewidencjonowane na kartotekach
dtuznikdw zgodnie z obowzujacym Zaradzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory w
sprawie ustalenia zasad rachunkéevalla Urzdu Miasta Jelenia Gora.

1.11.Jezeli dtuznik nie wywiaze sk z obowhzku zaptaty w terminie okéenym przez
wierzyciela stanowisko merytoryczne przekazuje defeRatu Windykacji komplet
dokumentdéw celem wszezia pos¢powania gdowego, w terminie nie daszym niz 30
dni od daty dostarczenia dhikowi wezwania.
Dokumentacja winna zawiéra
0 komplet dokumentéw potwierdzgych obowiazek wnoszenia stosownej optaty,
okreslenie terminu ptatn€ci oraz okres olfy roszczeniem,
kopig wystanego wezwania do zaptaty wraz z potwierdzaroebioru,
stosown dokumentagj geodezyjn (aktualny wypis z rejestru gruntéw),
doktadne rozliczenie zalegia na dzi@é przekazania sprawy,
wszelkie inne dokumenty wymagane dla celow dowodiwy postpowaniu
sadowym.

OoOogdd

1.12.W przypadku stwierdzenia nieprawidto$ed lub innych istotnych brakow
uniemaliwiajacych nadanie biegu sprawie, Referat Windykacji wysfe z wnioskiem
na stanowisko merytoryczne celem usoida brakOw oraz podgia czynndci
umazliwiajacych skierowanie sprawy na depgostpowania gdowego. Stanowisko
merytoryczne w terminie 7 dni od otrzymania wnioskaupetnia dokumenty, zgodnie
ze ztwonym wnioskiem.

1.13.W przypadku zieenia przez dinika wniosku o udzielenie ulgi, tj. pioy
0 roziazenie wierzytelnéci na raty, odroczenie terminu spiaty rmalesci lub
umorzenie jej w cakei lub w czsci, stanowisko merytoryczne przygotowuje stosowny
wniosek na posiedzenie Prezydenta Miasta, w oparabowazujaca Uchwat Rady
Miejskiej Jeleniej Géry w sprawach szczegdtowychsad i trybu umarzania
wierzytelngci, odraczania i rozkladania na raty rial@sci pieniznych Miasta Jelenia
Gora lub jego jednostek organizacyjnych z tytutllenr@osci pieniznych, do ktérych nie
stosuje si przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa oraz wskazaerganéw do tego
uprawnionych. Przedmiotowy wniosek winien zawéeo@inia prawrs.
Na podstawie protokotu z posiedzenia Prezydentastdiatanowisko merytoryczne
przygotowuje projekt odpowiedzi dla wnioskodawcy.
Ztozenie wniosku przez wnioskodagvoa czas jego rozpatrzenia wstrzymuje poéj
czynndci zmierzajcych do dochodzenia wierzytebkwp na drodze pogpowania
sadowego.

Wz06r wniosku na posiedzenie Prezydenta Miasta starakcznik nr 3 do niniejszych
zasad.

1.14. Stanowisko merytoryczne ma obgeek bezzwtocznie informowaReferat Windykacji
o wptatach dokonanych na poczet zalégtov sprawach przekazanych do windykacji.

1.15. W celu poprawnego rozliczania dokonanych tvpla poczet zalegéoi objetych
postpowaniem sdowym kdz egzekucyjnym, wyznaczone stanowisko merytoryczne
prowadzi ewidengj kosztow gdowych i egzekucyjnych. Referat Windykacji nadmo
przekazuje (za potwierdzeniem) na stanowisko meygame nakazy zaptaty
I postanowienia komornicze w celu uzupetniania @naji o ustalone koszty.



Stanowisko odpowiedzialne za ewidencjonowanie wplat porozumieniu i po
konsultacji ze stanowiskiem prowadym przedmiotow ewidencg kosztoéw, dokonuje
zarachowania wptaconych kwot zgodnie z ol@wjacym Zarzdzeniem Prezydenta
Miasta Jeleniej Gory w sprawie ustalenia zasad ugobwaici dla Urzdu Miasta

Jelenia Goéra.

2. Postpowanie gdowe

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Przymusowe dochodzenie zalegte] wierzyt@ngorowadzone jest przez Referat
Windykacji, ktory przekazuje prawnikowi wdu komplet niezédnych dokumentow,
celem wszcgzcia postpowania gdowego.

Dokumenty do prowadzenia pgsiwania gsdowego przekazywanes przez Referat
Windykacji do prawnika ukdu w terminie do 14 dni od dnia otrzymania sprawy z
stanowiska merytorycznego.

Referat Windykacji spoadza i prowadzi rejestr przekazanych spraw (datakazania
prawnikowi urzdu, kwota, okres zalegtoi itp.). i na biéaco przeprowadza anadiz

monitoring spraw przekazanych na dfogostpowania gdowego. Jednoczeie

wszystkie ustalenia poczynione w zakresie prowagaorspraw odnotowywaney sv

rejestrze.

Referat Windykacji otrzymane od prawnika ediz wezwanie do uiszczenia opfat
sadowych sprawdza, pod wzglem merytorycznym i niezwlocznie przekazuje
dyspozycg dokonania przelewu do Referatu Rachunkssio

Referat Windykacji dla prowadzonych spraadavych prowadzi odbny rejestr
dokonywanych optat asslowych (data przekazania dyspozycji do Referatu
Rachunkowséci, kwota, nr sprawy itp.)

Referat Windykacji po otrzymaniu, wydanego egrzzad nakazu zaptaty z nadan
klauzubh wykonalndgci, od prawnika urgdu, sporzadza jego komi i niezwitocznie
przekazuje go na poszczegolne stanowiska merytoeycz

Stanowisko merytoryczne ma oberék do informowania na bigco Referat
Windykacji o kadej dobrowolnej sptacie egci lub caldci nalenocsci objetej
postpowaniem gdowym, a Referat Windykacji o kdej dokonanej wptacie pisemnie
powiadamia prawnika uedu.

W przypadku wptaty przez diika zalegtéci przed wydaniem nakazu zaptaty
stanowisko merytoryczne kguje przedmiotowy wptat na znane koszty uboczne
I naleznos¢ gtowna, a po otrzymaniu prawomocnego nakazu zaptaty giagbwuje
odpowiedni kwote na naleéna wysoka¢ kosztow gdowych. Stanowisko merytoryczne
ma obowazek o niniejszym przerachowaniu poinform@waa psmie diuwznika w
terminie nie dhlaszym ng 7 dni od pozyskania informacji o wysckd kosztow
sadowych.

Stanowisko merytoryczne i Referat Windykadjziela prawnikowi urgdu wszelkich
niezlezdnych informacji na kadym etapie tocxej st sprawy w gdzie.



2.10. W przypadku zienia wniosku przez dimmika o udzielenie ulgi, tj. ps&by
0 roziazenie wierzytelnéci na raty, odroczenie terminu spiaty rmalesci lub
umorzenie jej w cakxi lub w czsci, ktorego zalegk® objeto juz postpowaniem
sadowym, Referat Windykacji przygotowuje stosowny w®©sek na posiedzenie
Prezydenta Miasta, celem rozpatrzenia. Przedmiotonipsek zawiera opiiprawry
oraz pisemne potwierdzenie wysékb kwoty zadtienia przez stanowisko
merytoryczne, (np. wydruk Kkartoteki z podpisem). Nsodstawie protokotu
Z posiedzenia Prezydenta Miasta, Referat Windykaejgotowuje projekt odpowiedzi
dla wnioskodawcy.

Ztozenie wniosku nie wstrzymuje patlych czynnéci zmierzagcych do dochodzenia
wierzytelngci na drodze pogpowania gdowego.

Wz06r wniosku na posiedzenie Prezydenta Miasta stepalacznik nr 3. do niniejszych
zasad.

2.11. Referat Windykacji w czasie opracowywaniacptury projektu bugetu wnioskuje do
Prezydenta Miasta o zabezpieczenie planu na wydatktzce optat sdowych.

3. Postpowanie egzekucyjne

3.1. W przypadku braku wptat wynikaych z nakazu zaptaty, na podstawie otrzymanego
pisemnego potwierdzenia ze stanowiska merytoryazneReferat Windykacji
przekazuje niezwtocznie wniosek do prawnikacdrz o skierowanie sprawy na drog
egzekucji komorniczej.

3.2. Referat Windykacji prowadzi rejestr przekazdngpraw na dragegzekucji komorniczej
(data przekazania prawnikowi gdu, kwota, okres zalegioi itp.). i na bieaco
przeprowadza analizi monitoring spraw przekazanych do komornika. dedsnie
wszystkie ustalenia i uzyskane informacje poczyaianzakresie prowadzonych spraw
odnotowywane gw rejestrze.

3.3. Referat Windykacji otrzymane wezwanie komaangdowego do uiszczenia opfat
komorniczych sprawdza pod wzdem merytorycznym i niezwtocznie przekazuje
dyspozycg dokonania przelewu do Referatu Rachunkgoivo

3.4. Dla prowadzonych spraw komorniczych Referahdykacji prowadzi odibny rejestr
dokonywanych optat komorniczych (data przekazanigspdzycji do Referatu
Rachunkowséci, kwota, nr sprawy itp.)

3.5. W przypadku przekazania sprawy do egzekuapndmiczej, Referat Windykacji ma
obowihzek uzyskania od prawnika wdu kopii wniosku o wszezie egzekucji
komorniczej, ztaonego u komornikaaslowego.

3.6. Referat Windykacji na wniosek komornikglewego podejmuje dziatania meg¢ na celu
uzyskanie dodatkowych informacji o mtju diwznika i 0 jego szczegétowe dane
osobowe.

3.7. Stanowisko merytoryczne ma obgmék do informowania na bigco Referat
Windykacji o kadej dobrowolnej sptacie egci lub catdci naleznosci objetej egzekucgy
komornicz, a Referat Windykacji o kalej dokonanej wptacie pisemnie powiadamia
prawnika urzdu.



3.8. W celu ustalenia na jakim etapie jest prowadzonaelagcja komornicza, Referat
Windykacji ma obowgzek wysgpienia w terminie do dnia 31 stycznia do komornika
sadowego prowadicego egzekuej o wydanie pisemnej informacji o stopniu realizacj
przekazanych spraw w roku ubiegtym.

3.9. W przypadku zteenia wniosku przez dimika o udzielenie ulgi, tj. péby
0 roziazenie wierzytelnéci na raty, odroczenie terminu spiaty rmalesci lub
umorzenie jej w cakei lub w czsci, ktérego zalegi® objcto juz egzekuci
komornicz, Referat Windykacji przygotowuje stosowny wniosel posiedzenie
Prezydenta Miasta, celem rozpatrzenia. Przedmiotonipsek zawiera opiiprawry
oraz pisemne potwierdzenie wysékb kwoty zadtienia przez stanowisko
merytoryczne, (np. wydruk Kkartoteki z podpisem). N#odstawie protokotu
z posiedzenia Prezydenta Miasta Referat Windykaejygotowuje projekt odpowiedzi
dla wnioskodawcy.

Ztozenie wniosku nie wstrzymuje patlych czynnéci zmierzagcych do dochodzenia
wierzytelngci na drodze pogpowania gdowego.

Wz06r wniosku na posiedzenie Prezydenta Miasta stepalacznik nr 3. do niniejszych
zasad.

3.10. W oparciu o decyzjPrezydenta Miasta egzekucja komorniczaenposta zawieszona
lub umorzona. W takim przypadku Referat Windykamegekazuje stosowny wniosek,
odpowiednio o umorzenieglz zawieszenie togrego s¢ postpowania egzekucyjnego,
do komornika sdowego za po@ednictwem prawnika uezlu.

3.11. Referat Windykacji jest zobazany do uzyskania od prawnika egn kopii wniosku
0 zawieszenie d4uz umorzenie egzekucji komorniczej, zémego u komornika
sadowego.

3.12. Informagj 0 zawieszeniu dalzZ umorzeniu prowadzonej egzekucji komorniczej Refera
Windykacji odnotowuje w prowadzonym rejestrze sprawzekazanych na dreg
egzekucji komorniczej.

3.13. W przypadku umorzenia pgsbwania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postpowania cywilnego (bezskuteczna egzekucja z ruchomdtuznika) Referat
Windykacji ustala zasad&® przeprowadzenia egzekucji z nieruchdoiodtuznika
i w tym celu kompletuje niezilne dokumenty. Decygjo wszczciu egzekucji
Z nieruchoméci podejmuje Prezydent Miasta, na posiedzeniu.

3.14. Na podstawie pozytywnej decyzji Prezydentaadt¥i, Referat Windykacji za
posrednictwem prawnika uedlu przekazuje wniosek do wtawego komornika
0 wszczcie egzekucji z nieruchonsa diuznika, a w przypadku prowadzenia egzekucji
tacznej przekazuje wniosek do prawnika ez, o wystosowanie doadu wniosku o
zbiegu egzekucji i wyznaczenie komornika do provesiz hczne] egzekucji
z nieruchoméci diuznika.

3.15. Referat Windykacji prowadzi rejestr przekazanychrasp na drog egzekuciji
z nieruchoméci diuznika (data przekazania, kwota, okres zalggtap.) i na bigaco
przeprowadza analzi monitoring spraw przekazanych do komornika. dedsnie



wszystkie ustalenia i uzyskane informacje poczyaianzakresie prowadzonych spraw
odnotowywane gw rejestrze.

3.16. W przypadku bezskutecznej egzekucji, po umywku od dnia otrzymania od
komornika gdowego postanowienia o umorzeniu gpstvania egzekucyjnego, Referat
Windykacji aktualizuje dane o dtniku i jego zadlaeniu. W uzasadnionych
przypadkach przekazuje wniosek do komornikdosvego za poednictwem prawnika
urzedu 0 ponowne wsze€geie posgpowania egzekucyjnego.

3.17. Referat Windykacji ma oboyziek do uzyskania od prawnika gdz kopii wniosku
0 ponowne wszezxie egzekucji komorniczej, ztonego u komornikaaslowego.

3.18. Informagg o ponownym wszexiu egzekucji komorniczej Referat Windykacji

odnotowuje w prowadzonym rejestrze spraw przekadanga drog egzekucji
komorniczej.

3.19. Referat Windykacji w czasie opracowywaniacpaury projektu bugbtu wnioskuje do
Prezydenta Miasta o zabezpieczenie planu na wydaticzce optat komorniczych.

Il. Zasady windykacji wierzytelnosci w sprawach publicznoprawnych,do ktorych nie
stosuje s¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa.

1. Czynndci przygotowawcze:

1.1. Do wszcgcia procedury windykacyjnej zoboaziane § stanowiska merytoryczne, ktore
na biegaco prowadz kartoteki podmiotdw zobowranych do wnoszenia optat
I monitorup terminow@¢ wptat na poczet wierzytel§o pieniznych oraz podejmuj
dziatania majce na celu wyegzekwowanie wierzytedoo Po analizie i weryfikaciji
kartotek, w przypadku braku wptaty wymaganej wieehyosici publicznoprawnej,
stanowisko merytoryczne wysyta dhikowi zalegagcemu w optacie ,upomnienie”:
Upomnienie winno zawieta
(0 petm nazwe i adres dhanika
[J podstaw roszczenia (rodzaj naleosci)
0 kwote wymagalnych niezaptaconych nabtesci gtownych, odsetek, pozostatych
kosztow
[0 pouczenie,ze W razie nieuregulowania nafesci sprawa zostanie skierowana na
droge postpowania sdowego.
[0 zaznaczenie siedmiodniowego terminu uregulowangznesci.
[0 sposob wniesienia zaptaty (nr konta, Kasa)
[0 wskazanie pracownika prowagtzgo spraw oraz jego stgbowy nr telefonu.

Upomnienie wystawiane jest w terminie niezpi&j niz 30 dni od uptywu terminu pfatdoi.

Wz6br upomnienia stanowi zgiznik nr 4. do niniejszych zasad.



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Za terminowe sporgizanie i wysytanie upomnieodpowiedzialne jest w ramach
wykonywanych obowizkow stizbowych — stanowisko merytoryczne.

Kierujac sk zasad istotngci oraz majc na uwadze racjonalne gospodarowanie
srodkami publicznymi, w stosunku do dhikéw, ktérych zobowizanie nie przekracza
kosztow upomnienia, upomnienie pma wysta nie rzadziej ni raz na 3 lata, tak aby
nie dopyci¢ do przedawnienie terminu dochodzenia wierzytano

Upomnienia podpisywanes rzez Skarbnika Miasta, Zapte Skarbnika Miasta lub
Gtownego Ks¢gowego Urzdu Miasta Jelenia Gora.

Upomnienia dostarczanea sdtuznikom za pérednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub przez dgorycieli z Urzdu Miasta za pokwitowaniem
odbioru.

Zwrotne potwierdzenia odbioru jak i zwroty nieodai] korespondenciji
przekazywanesasna stanowiska merytoryczne. Stanowisko merytorgera obowizek
analizy nieodebranej korespondencji pod wdgm ustalenia przyczyn jej nie pecig.
Jezeli przyczyrn nie podgcia upomnienia g nieprawidtowe dane dhmika (adres,
nazwa dtanika, zgon) stanowiska merytoryczne przygotowum@saivny wniosek do
Referatu Windykacji zawierggy wykaz dhinikédw, co do ktérych trzeba pecd,
czynndci w zakresie aktualizacji danych.

Czynndaci okreslone w punkcie 1.6. naty wykona& w terminie do 20 dni od daty
otrzymania zwrotu upomnie

Wz6r przedmiotowego wniosku stanowiganik nr 2. do niniejszych zasad.

Referat Windykacji ma obowzek podgcia dziata zmierzagcych do ustalenia
aktualnych danych dimika, w tym m.in. pozyskanie aktualnych danych oear
zamieszkania, siedziby dtnika, miejscu prowadzenia dziatakeg doktadnej aktualnej
nazwy, pod jak diuznik wyskpuje, danych o wspodlnikach spotek cywilnych,
spadkobiercow itp. w terminie 7 dni od daty otrzymaawniosku ze stanowiska
merytorycznego.

W zakresie dostarczonych upommigodebranych przez dinika), stanowisko
merytoryczne wprowadza do ewidencji¢gdwej da¢ odbioru upomnienia w terminie
14 dni od daty otrzymania zwrotnego potwierdzendbioru ladz pokwitowania
odbioru.

Jezeli  dtuznik  kwestionuje wierzyteln@ (zasadn&, wysokaé lub termin
wymagalndci roszczenia), stanowisko merytoryczne zohaane jest do wygaienia
przedmiotu sporu i poinformowania nasmpie diwznika o ustaleniach w sprawie
w terminie 10 dni od daty otrzymania wysienia od dhanika.

1.10. Wptaty dokonane w wyniku wystanych upominigs ewidencjonowane na kartotekach

dtuznikbw zgodnie z obowzujacym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
w sprawie ustalenia zasad rachunkéevala Urzdu Miasta Jelenia Gora.

1.11. Jezeli dtuznik nie wywiaze st z obowiazku zaptaty w terminie okéeonym przez

wierzyciela stanowisko merytoryczne przekazuje defeRatu Windykacji komplet



dokumentow celem wszezia posgpowania egzekucyjnego w administracji, w terminie
nie diuzszym ni 30 dni od daty dostarczenia dhikowi upomnienia.
Dokumentacja winna zawiéra
[0 decyzg badz postanowienie potwierdzaje obowazek wnoszenia stosownej optaty,
okreslenie terminu ptatnéci oraz okres oljy roszczeniem,
[0 kopie wystanego upomnienia wraz z potwierdzeniem odbhioru
[0 doktadne rozliczenie zaledia na dzié przekazania sprawy,
0 wszelkie inne dokumenty wymagane dla celow dowoddwyv posgpowaniu
administracyjnym.

1.12. W przypadku stwierdzenia nieprawidié@aio lub innych istotnych brakow
uniemaliwiajacych nadanie biegu sprawie, Referat Windykacji wysfe z wnioskiem
na stanowisko merytoryczne celem usoida brakOw oraz podgia czynndci
umazliwiajacych skierowanie sprawy na dkpgpostpowania egzekucyjnego.
Stanowisko merytoryczne w terminie 7 dni od otrzgma wniosku uzupetnia
dokumenty zgodnie ze zionym wnioskiem.

1.13. W przypadku zienia przez dinika wniosku o udzielenie ulgi, tj. pioy
0 roziazenie wierzytelnéci na raty, odroczenie terminu spiaty rmalesci lub
umorzenie jej w cakei lub w czsci, stanowisko merytoryczne przygotowuje stosowny
wniosek na posiedzenie Prezydenta Miasta w oparaibowhzujaca Uchwat Rady
Miejskiej Jeleniej Géry w sprawach szczegétowychsad i trybu umarzania
wierzytelngci, odraczania i rozkladania na raty rial@sci pieniznych Miasta Jelenia
Gora lub jego jednostek organizacyjnych z tytutllenr@osci pieniznych, do ktérych nie
stosuje si przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa oraz wskazaergandéw do tego
uprawnionych. Przedmiotowy wniosek winien zawéeo@inia prawrs.
Na podstawie protokotlu z posiedzenia Prezydentanostsko merytoryczne
przygotowuje projekt odpowiedzi dla wnioskodawcy.
Ztozenie wniosku przez wnioskodagvoa czas jego rozpatrzenia wstrzymuje poj
czynndci zmierzajcych do dochodzenia wierzytebkwp na drodze pogpowania
administracyjnego.

Wz6r wniosku na posiedzenie Prezydenta Miasta stanalacznik nr 3. do niniejszych
zasad.

1.14. Stanowisko merytoryczne ma obgeek bezzwtocznie informowaReferat Windykacji
o wptatach dokonanych na poczet zalégtov sprawach przekazanych do windykacji.

2. Postpowanie egzekucyjne

2.1. Przymusowe dochodzenie zalegtych wierzytgingprowadzone jest przez Referat
Windykaciji.

2.2. Referat Windykacji wystawia tytuty wykonawcaeterminie 14 dni od dnia otrzymania
dokumentow ze stanowiska merytorycznego.

2.3. Tytut wykonawczy powinien zawiéra
O numer tytutu nadany na podstawie rejestru tytutdykamawczych,
0 dane identyfikacyjne zobowdanego,



[0 dane dotyczce naleénaosci i odsetek,
O kwotg kosztow upomnienia,
O rachunek bankowy wierzyciela,

2.4. Tytut wykonawczy sporgiza s¢ w dwoch egzemplarzach na druku wedtug wzoru
okreslonego  w obowgzujacych przepisach o0 pagiowaniu egzekucyjnym
w administracji.

2.5. Wystawione tytuty wykonawcze mapadawane kolejne numery naragtaj w danym
roku kalendarzowym i na bhigco $ wprowadzane do rejestru prowadzonego przez
Referat Windykaciji.

2.6. Przygotowane, podpisane przez osoby upowae tytuty wykonawcze wraz
Zz ewideng tytutdbw wykonawczych Referat Windykacji przekazujg wysyta za
potwierdzeniem odbioru do wdawego organu egzekucyjnego, tj. komornika
skarbowego.

2.7. Referat Windykacji prowadzi rejestr przekazdnyspraw na drag egzekucji
administracyjnej (data przekazania, kwota, okresegi@ci itp.). i na bieaco
przeprowadza analizi monitoring spraw przekazanych do komornika skamgo.
Jednoczénie wszystkie ustalenia i uzyskane informacje poeaye w zakresie
prowadzonych spraw odnotowywargeve rejestrze.

2.8. Otrzymane od organu egzekucyjnego zawiadomieni wysokéci kosztow
egzekucyjnych, Referat Windykacji sprawdza pod wadgn merytorycznym
I przekazug dyspozycg dokonania przelewu do Referatu Rachunkawo

2.9. Dla prowadzonych spraw Referat Windykacji pedwi odebny rejestr dokonywanych
optat komorniczych w administracji (data przekaaandyspozycji do Referatu
Rachunkowséci, kwota, nr sprawy itp.)

2.10. Referat Windykacji na wniosek organu egzejneno podejmuje dziatania mag na
celu uzupetnienie informacji o magku dtuznika i o jego szczegétowe dane osobowe.

2.11. Stanowisko merytoryczne ma obaxek do informowania na bigco Referat
Windykacji o kadej dobrowolnej sptacie egci lub caldgci nalenosci objetej
egzekucj, a Referat Windykacji o kalej dokonanej wptacie pisemnie powiadamia, za
posrednictwem prawnika uezlu, organ egzekucyjny.

2.12. Wptaty dokonane na poczet nalgci objetych pos¢powaniem egzekucyjnymas
ewidencjonowane na kartotekach atikow zgodnie z obowazujacym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Jeleniej Géry w sprawie ustaleagad rachunkowoi dla Urzdu
Miasta Jelenia Gora

2.13. W przypadku zienia wniosku przez dhmika o udzielenie ulgi, tj. péby
o0 roziazenie wierzytelnéci na raty, odroczenie terminu spiaty rmalesci lub
umorzenie jej w cakei lub w czsci, ktérego zalegi® objcto juz egzekuci
administracyja, stosowny wniosek na posiedzenie Prezydenta Mipstggotowuje
Referat Windykacji celem rozpatrzenia. Przedmiotawyosek zawiera opigiprawra
oraz pisemne ustalenie ze stanowiskiem merytoryoznfnp. wydruk kartoteki z



podpisem) wysokai kwoty zadhienia Na podstawie protokotu z posiedzenia
Prezydenta Miasta Referat Windykacji przygotowujeojgkt odpowiedzi dla
wnioskodawcy.

Ztozenie wniosku nie wstrzymuje patlych czynnéci zmierzagcych do dochodzenia
wierzytelngci na drodze egzekucji administracyjne;.

Wz06r wniosku na posiedzenie Prezydenta Miasta stepalacznik nr 3. do niniejszych
zasad.

2.14. W oparciu o decyzjPrezydenta egzekucja komorniczazaaosta zawieszona lub
umorzona. W takim przypadku Referat Windykacji jpeaije stosowny wniosek,
odpowiednio o umorzenieglz zawieszenie togrego st postpowania egzekucyjnego,
do komornika skarbowego zagpednictwem prawnika uezlu.

2.15. Referat Windykacji jest zobazany do uzyskania od prawnika gdz kopii wniosku o
zawieszenie 410z umorzenie egzekucji komorniczej, zémego do organu
egzekucyjnego.

2.16. Informagi o zawieszeniu duz umorzeniu prowadzonej egzekucji administracyjnej
Referat Windykacji odnotowuje w prowadzonym rejestspraw przekazanych na dgog
egzekucji administracyjne;.

2.17. W celu ustalenia na jakim etapie jest prowadzegzekucja komornicza, Referat
Windykacji ma obowgzek wystpienia w terminie do dnia 31 stycznia do komornika
skarbowego prowadzego egzekug¢j o wydanie pisemnej informacji o stopniu
realizacji przekazanych do egzekuciji tytutow wykaoaych w roku ubiegtym.

2.18. W przypadku umorzenia pgsbwania egzekucyjnego w trybie przepiséw ppstvania
egzekucyjnego w administracji, (bezskuteczna eggeka ruchoméci diuznika),
Referat Windykacji ustala zasaddo przeprowadzenia egzekuciji
z nieruchoméci diuznika i w tym celu kompletuje niezbne dokumenty. Decygj
0 wszczciu egzekucji z nieruchondoi podejmuje Prezydent Miasta, na posiedzeniu.

2.19 Referat Windykacji w czasie opracowywania proceduigjektu budetu wnioskuje do
Prezydenta Miasta o zabezpieczenie planu na wydiaticzzce optat komorniczych
w administracji

lll. Zasady windykacji wierzytelnosci w sprawach publicznoprawnych, do ktorych
stosuje s¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

1. Czynndci przygotowawcze:

1.1. Dochodzenie nateosci podatkowych prowadzi &i zgodnie z obowaizujacymi
przepisami w zakresie p@pbwania egzekucyjnego w administraciji.

1.2. Dla dhinikéw, ktérzy zobowizani  do wnoszenia optat w terminach comégegnych,
ustala s obowihzek wystawienia upomnienie rzadziej ni raz na kwartat, w terminie
do 15-go nagpnego miegica po minionym kwartale.



1.3.

Dla dhinikéw, ktérzy zobowizani § do wnoszenia optat kwartalnie ustala si
obowiazek wystawiania upomnienie rzadziej i dwa razy w roku kalendarzowym w
terminie do 15 dni po terminie ptatig.

1.4. W stosunku do dhnikéw, ktorych wierzyteln&t podatkowa nie przekraczacpiokrotnej

1.5

1.6.

1.7.

1.8.

wartasci kosztow upomnienia w pagiowaniu egzekucyjnym, upomnienie nale
wystawi nie rzadziej ni raz w roku kalendarzowym.

Za terminowe sporgizanie i wysytanie upomnieodpowiedzialne jest w ramach
wykonywanych obowazkow stizbowych — stanowisko merytoryczne.

Upomnienia dostarczanea sdtuznikom za pérednictwem poczty, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub przez dgorycieli z Urzdu Miasta za pokwitowaniem
odbioru.

Zwrotne potwierdzenia odbioru jak i zwroty nieodmte] korespondencji
przekazywaneasna stanowiska merytoryczne. Stanowisko merytorgera obowizek
analizy nieodebranej korespondencji pod wdgm ustalenia przyczyn jej nie pecig.
Jezeli przyczyrn nie podgcia upomnienia g nieprawidtowe dane dhmika (adres,
nazwa dtanika, zgon) stanowisko merytoryczne przygotowujgssivny wniosek do
instytucji pastwowych, w celu ustalenia aktualnych danychzdika, w tym m.in.
pozyskanie aktualnych danych o adresie zamieszkangalziby dhinika, miejscu
prowadzenia dziatalsoi, doktadne] aktualnej nazwie, pod gakltuznik wystpuje,
danych o wspdélnikach spotek cywilnych, spadkobierdf.

Czynndaci okreslone w pkt 1.7. naley wykona w terminie 20 dni od dnia otrzymania
Zwrotu upomnienia.

W zakresie dostarczonych upominiéodebranych przez dinika), stanowisko
merytoryczne wprowadza do ewidencjidgdwej da¢ odbioru upomnienia, w terminie
14 dni od daty otrzymania zwrotnego potwierdzendbioru tkadz pokwitowania
odbioru.

2. Pos¢powanie egzekucyjne

2.1. Postpowanie egzekucyjne, dotyge wierzytelnéci w sprawach publicznoprawnych, do

2.2.

ktorych stosuje siprzepisy ustawy - Ordynacja podatkowa, podejmowast przez
Referat Podatkow i Optat Lokalnych.

W przypadku gdy pagiowanie egzekucyjne oka sk bezskuteczne z ruchosdum
dtuznika, na wniosek Referatu Podatkow i Optat Lokalmy®eferat Windykaciji ustala
zasadnéci przeprowadzenia egzekucji z nieruchdoialtuznika i przygotowuje w tej
sprawie wniosek do Prezydenta Miasta na posiedzesglem podjcia decyzji.

2.3. Wniosek winien zawie¢&komplet niezhdnych dokumentéw, tj:

I I

doktadnie okréona wysoka¢ roszczenia wraz z okresem zaania
decyzja ledaca podstaw roszczenia,

upomnienie wraz z dowodem jego gazenia

posiadane tytuty wykonawcze,



[0 postanowienie komornika skarbowego o umorzeniu ¢postania z ruchomiei
dtuznika wobec bezskuteczéw dochodzenia,

0 wydruk z ewidencji nieruchondoi bedacych witasnécia dtuznika,

0 wszelkie inne dokumenty wymagane dla celéw dowoddwyw posgpowaniu
administracyjnym.

2.4. Na podstawie pozytywnej decyzji Prezydenta dtéia Referat Windykacji za
posrednictwem prawnika uedlu przekazuje wniosek do wtawego komornika
0 wszczcie egzekucji z nieruchorda diuznika, a w przypadku prowadzenia egzekucji
tacznej przekazuje wniosek do prawnika ez, o wystosowanie doadu wniosku o
zbiegu egzekucji i wyznaczenie komornika do proveslz hczne] egzekucji
z nieruchoméci diuznika.

2.5. Referat Windykacji prowadzi rejestr przekazanychragp na drog egzekucji
z nieruchoméci dtuznika (data przekazania, kwota, okres zal&gtip.) i na bigaco
przeprowadza analizi monitoring spraw przekazanych do komornika. dedsnie
wszystkie ustalenia i uzyskane informacje poczyaianzakresie prowadzonych spraw
odnotowywane$w rejestrze.

2.6. Stanowiska merytoryczne mapbowhzek do informowania na bigco Referat
Windykacji o kadej dobrowolnej sptacie egci lub catdci naleznosci objetej egzekucgy
z nieruchoméci, a Referat Windykacji o kalej dokonanej wplacie pisemnie
powiadamia, za poednictwem prawnika uedu, organ egzekucyjny.

2.7. Otrzymane od organu egzekucyjnego zawiadomieoni wysokéci kosztow
egzekucyjnych Referat Windykacji sprawdza pod wadgn merytorycznym
I niezwtocznie przekazuje dyspozycjokonania przelewu do Referatu Rachunkaio

2.8. Dla prowadzonych spraw Referat Windykacji pedwi odebny rejestr dokonywanych
optat komorniczych z tytutu prowadzonej egzekucnieruchomeci (data przekazania
dyspozycji do Referatu Rachunko$eq kwota, nr sprawy itp.)

2.9. W przypadku ztenia wniosku przez dhmika o udzielenie ulgi, tj. péby
0 roziazenie wierzytelnéci na raty, odroczenie terminu spiaty ralesci lub
umorzenie jej w cakxi lub w czsci, ktorego zalegkri objeto egzekug
Z nieruchoméci, stosowny wniosek do Prezydenta Miasta na pasigé przygotowuje
Referat Windykacji, celem rozpatrzenia. Przedmigtawiosek zawiera opigiprawra
oraz pisemne potwierdzenie przez stanowiska memyzoe wysokeéci kwoty
zadtwenia (np. wydruki kartotek z podpisem). Na podstapiotokotu z posiedzenia
Prezydenta, Referat Windykacji przygotowuje proje#powiedzi dla wnioskodawcy.
Ztozenie wniosku nie wstrzymuje patlych czynnéci zmierzagcych do dochodzenia
wierzytelngci na drodze egzekuciji z nieruchosob

Wz06r wniosku na posiedzenie Prezydenta Miasta stepalacznik nr 3. do niniejszych
zasad.

2.10. W oparciu o decygjPrezydenta Miasta, egzekucja z nieruchémnonaze zosta
zawieszona lub umorzona. W takim przypadku Reféfiadykacji przekazuje stosowny



wniosek, odpowiednio o umorzenieadd zawieszenie togzego st postpowania
egzekucyjnego, do organu egzekucyjnego Zagamictwem prawnika uezu.

2.11. Referat Windykacji jest zobayzany do uzyskania od prawnika edn kopii wniosku
0 zawieszenie dulz umorzenie egzekucji z nieruchofeq ziozonego do organu
egzekucyjnego.

2.12. Informag} o0 zawieszeniu dWz umorzeniu prowadzonej egzekucji administracyjnej
Referat Windykacji odnotowuje w prowadzonym rejestspraw przekazanych na dgog
egzekucji z nieruchonsoi.

2.13. W celu ustalenia na jakim etapie jest prowadzegzekucja z nieruchoton Referat
Windykacji ma obowizek wystpienia w terminie do dnia 31 stycznia do organu
prowadacego egzekuej o wydanie pisemnej informacji o stopniu realizacj
przekazanych do egzekucji tytutdw wykonawczych wurabiegtym.

2.14. Referat Windykacji w czasie opracowywaniacpaury projektu bugketu wnioskuje do
Prezydenta Miasta o0 zabezpieczenie planu na wydapkat komorniczych dot.
egzekucji z nieruchonsai.



Zafacznik nr 1
do Zasad windykacji
wierzytelngci
pieniznych Miasta Jelenia Géra
oraz Skarbu Hstwa.

MIASTO JELENIA GORA

Pl. Ratuszowy 58

58-500 Jelenia Géra

WEZWANIE NR:
z dnia:
Identyfikator : A DRESAT:
Pani/Pan
ul.
WEZWANIE DO ZAPLATY
Informujemy, ze do dnia sporz adzenia niniejszego wezwania nie zostaly
uregulowane przez Pana/Pani a, ha rzecz Miasta Jelenia Gora nast epuj ace
nale znosci:
Rodzaj nale  znosci miesi  ac/rok Kwota zobow. [zi] Odsetki za zwtok e
Kwota odset. [z{] liczy si e od dnia
powstania
1) Ratarok
2) Rata rok
3) Rata rok
4)
Koszty wezwania
taczne zadlu zenie

UWAGI: O: 1.Dz:
Powy zsza nale znos¢é wraz z ustawowymi odsetkami, liczonymi od dnia ich

powstania do dnia zaptaty, nale zy uregulowa ¢ w nieprzekraczalnym terminie 7 dni

od dnia otrzymania niniejszego wezwania.

W przypadku braku wpflaty sprawa zostanie skierowana na drog e post epowania
sadowedo.

Nale znos¢ mozna wptaca ¢ bezpo srednio w kasie tut. Urz edu lub na konto Miasta
Jelenia GOra Nr..ccccvvevevvcieeiiieenee za po srednictwem
Banku ........ccccoiiiiiiiii

Wszelkie w atpliwo $ci dotycz ace  niniejszej  zalegto $ci mo znha wyja snia ¢
telefonicznie lub osobi scie w pok. nr .... w budynku Urz edu Miasta przy ul.

Sudeckiej nr 29.
SPRAW PROWADZI

Pokdj nr ... tel.



Zafacznik nr 2

do Zasad windykacji
wierzytelngci

pieniznych Miasta Jelenia Géra
oraz Skarbu Hstwa.

Jelenia Gora, dnia ......cevevviiveiiiieieis
Nrpisma: .....ccccooeeeveennnns

Referat Windykacji
w/m

Referat Rachunkowoi zwraca s§ z pragba o ustalenie dla nej
wymienionych os6b zalegggych w optatach z tyt. ........cocoeiiiiiiiiceeeens
nastpujacych danych. .......cccccceeviiiiiiiiiiineennnnnns

Lp Imi¢ i Nazwisko Nr.Pesel Uwagi

Podpis osoby spogdzapcej pismo.



Zafacznik nr 3

do Zasad windykacji
wierzytelngci

pieniznych Miasta Jelenia Géra
oraz Skarbu Hstwa.

Whiosek przedkitadany do rozpatrzenia przez
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory na posiedzeniu w da ...............

OD KOGO SPRAWA PROPOZYCJE ZALATWIENIA UWAGI
1 2 3 4
Sporadzit...................
PODPIS PODPIS PODPIS

Radca Prawny Z-ca Skddailiasta SkakbNliasta




Zalacznik nr 4
do Zasad windykacji
wierzytelngci
pieniznych Miasta Jelenia Géra
oraz Skarbu Hstwa.

MIASTO JELENIA GORA

Pl. Ratuszowy 58

58-500 Jelenia Géra

Z dnia:
Identyfikator :
ADRESAT:
Pani/Pan
ul.
UPOMNIENIE
Na podstawie art. 15 § 1 wustawy =z dnia 17 czerwca 1 966 .
0 post epowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954)
wzywa si e do uregulowania nast epuj acych nale znosci:
Kwota Odsetki z
. S Miesi ac/R o tytutu zwioki
Lp. [Rodzaj nale zno ci nale znosci . : Razem
ok . . liczy si e od
gtéwnej w zt dni
nia
1
2 |Koszty upomnienia
Razem
Uwagi:
w kwocie zi
Powyzsz g nale znosé¢ wraz z ustawowymi odsetkami, liczonymi od dnia ich powstania
do dnia zaptaty oraz kosztami upomnienia, nale zy uregulowa ¢ w nieprzekraczalnym
terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego upomn ienia.
Kwota w/w odsetek zostata wyliczona na dzie Auvereen
W przypadku nieuregulowania nale znosci we wskazanym terminie, zostanie wszcz ete
post epowanie egzekucyjne w celu przymusowego $Ci agni ecia nale znosci w trybie
egzekucji administracyjnej.
Nale znos¢ mozna wptaca ¢ bezpo srednio w kasie tut. Urz edu lub na konto Miasta
Jelenia Goéra Nr...coooeveeeiiiiiiiiiiicicieeee za po srednictwem
Banku ........ccccoiiiiii
Wszelkie w atpliwo $ci dotycz ace  niniejszej  zalegto $ci mo znha wyja snia ¢
telefonicznie lub osobi scie w pok. nr .... w budynku Urz edu Miasta przy ul.

Sudeckiej nr 29.
SPRAW PROWADZI:
Pokdj nr ... tel.



