	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Wezwanie do zapłaty

	Zdarzenie gospodarcze
	Dochodzenie należności cywilno-prawnej

	I ETAP
	Sporządzenie dokumentu – wezwanie do zapłaty

	Komórka
	Biuro Podatków i Opłat, Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	Sprawdzenie wymagalności zapłaty, sporządzenie wezwania z oznaczeniem daty zapłaty, kontrola bieżąca

	Termin
	Zgodnie z Zarządzeniem nr  111/2011 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 14.10.2011r

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Podatków i Opłat , Biura Rachunkowości Budżetowej

	Zatwierdzający/podpis
	Kierownik Biura Podatków i Opłat lub upoważniony pracownik

	II ETAP
	Przekazanie sprawy do Radcy Prawnego

	Komórka
	Biuro Podatków i Opłat przy współudziale właściwej merytorycznie komórki

	Czynności
	Sprawdzenie doręczenia wezwań, skompletowanie przy udziale komórki merytorycznej dowodów i dokumentów rodzących należność, przekazanie sprawy do Radcy Prawnego

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Podatków i Opłat, Pracownik Biura Rachunkowości Budżetowej i pracownik komórki merytorycznej

	Termin
	W terminie dwóch miesięcy od potwierdzenia skutecznego doręczenia (lub równoznacznego) wezwania do zapłaty

	III ETAP
	Decyzja w sprawie skierowania do sądu

	Komórka
	Radca Prawny

	Czynności
	Przygotowanie opinii prawnej i uzgodnienie dalszego postępowania Burmistrza Miasta, prowadzenie sprawy przed sądem, uzyskanie orzeczenia, klauzuli wykonalności, wdrożenie egzekucji komorniczej

	Odpowiedzialny
	Radca Prawny

	Termin
	Do 7 dni od daty uzyskania 
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