ZARZADZENIE NR 488/2021 |,
BURMISTRZA MASZEWA |

z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

w sprawie windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym
Gminy Maszewo.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z pozn. zm.), art. 33 ust. 3 oraz art 60 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372), rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada
2020 r. wsprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz.U. z2020r. poz.2083) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021r. w sprawie
wzoréw  tytulow  wykonawczych  stosowanych  wegzekucji  administracyjnej (Dz.U. z2021r.
poz. 176),Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej zdnia 4 grudnia 2020r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu ( Dz. U. 2020 poz. 2194) ,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam sposéb postgpowania iprocedure windykacji naleznosci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym, Gminy Maszewo , atakze okreslam udzial poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Maszewie zwanego dalej "Urzedem" w powyzszym
postepowanit.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) windykacji — nalezy przez to rozumie¢ dochodzenie naleznosci pienieznych od dtuznika,

2) dtuzniku — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot zobowigzany do spetnienia $wiadczenia pienigznego na rzecz
Gminy Maszewo,

3) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do Zadania spelnienia §wiadczenia pienieznego
od dtuznika — Gminy Maszewo,

4) naleznodci pienigznej — nalezy przez to rozumie¢ uprawnienie wierzyciela do otrzymania w okreslonym
terminie okreslonego swiadczenia pienigznego,

5) naleznosci cywilnoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ naleino$¢ pieniezng powstaly ze stosunkdéw
cywilnoprawnych, w szczegélnosci najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego lub innych umow,
dochodzong na drodze egzekucji sgdowej,

6) naleznosci publicznoprawnej - nalezy przez to rozumieé nalezno$¢ pieniezng dochodzong przez wierzyciela
na drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji, wynikajaca z wydanych decyzji, postanowien lub
innych aktéw administracyjnych,

7) podstawie roszczenia — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci dokument (umowa, decyzja, itp.)
stanowigcy dowdd powstania stosunku prawnego (zobowigzaniowego) pomiedzy diuznikiem a wierzycielem
umozliwiajacy zadanie wykonania zobowigzania,

8) komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu, w ktorym powstata
podstawa roszczenia (np. decyzja, umowa, porozumienie itp.) lub z dziatalnoscig ktérej merytorycznie jest
Zwigzana sprawa stanowigca podstawe roszczenia,

9) obstudze prawnej — nalezy przez to rozumie¢ radcg prawnego, prowadzacego obstuge prawng Urzedu
Miegjskiego.

§ 3. 1. W procesie windykacji naleznosci pienigznych biorg udziat:
1) komérka merytoryczna,
2) Referat Finanséw 1 Budzetu,

3) obstuga prawna.
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2. Komorka merytoryczna zobowiazana jest do niezwlocznego przekazywania do referatu finansdw i budzetu
dokumentdéw stanowigcych podstawe roszezenia oraz innych dokumentéw umozliwiajgcych wszcezecie
wlasciwego postepowania w zakresie: danych osobowych, formy prawnej, likwidacji, upadtosci etc., w terminie
nie pdzniejszym niz 7 dni od daty jego powstania lub powziecia informacji o jego powstaniu.

3. Komorka merytoryczna ustala nastepcow prawnych w przypadku zgonu dtuznikdw.

4. Informacje o przypisach na dany rok optat za wieczyste uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa oraz oplat
za przeksztalcenia powinny by¢ przekazane do Referatu Finanséw i Budzetu w terminie do dnia 31 stycznia
danego roku. Natomiast wszelkie informacje o przypisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywac
w terminie 14 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy lub innej informacji.

5. Na podstawie dokumentow przekazywanych przez komoérke merytoryczna Referat Finanséw i Budzetu
prowadzi ewidencje ksiegowa nalezno$ci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym lub publicznoprawnym
Gminy Maszewo, z podziatlem na poszczegdlnych diuznikéw oraz na biezgco monitoruje wykonywanie
obowiazku optat pienieznych na rzecz wierzyciela.

§ 4. 1. W przypadku niewykonania przez dtuznika $wiadczenia pienieznego o charakterze cywilnoprawnym
w wyznaczonym terminie platnosci, Referat Finanséw i Budzetu kieruje do niego pisemne wezwanie do zaplaty
zawierajace w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko adresata lub jego nazwe,
2) informacje o wysokosci naleznosci gtéwnej,
3) date, od ktorej nalicza sie odsetki,

4) kwote odsetek do zaptaty na dzien wystawienia wezwania do zaptaty wraz z informacja o sposobie ich
wyliczenia na dzien dokonania ptatnosci,

5) wyznaczony termin platnosci z faczng kwota do zaptaty wedtug stanu na dzien wystawienia wezwania,
6) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznos$é,
7) informacje o mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

2. Wezwanie do zaplaty wysylane jest w nastgpujacych terminach:

1) w przypadku naleznosci pienigznych, ktorych wartos¢ przewyzsza koszt wysytki wezwania do zaplaty,
z tytutu optat rocznych za uzytkowanie wieczyste ioplat przeksztalceniowych, ktorych termin zaplaty
uplywa 31 marca — w terminie do 30 czerwca danego roku,

2) w przypadku innych nalezno$ci pienigznych, ktorych wartos¢ przewyzsza koszt wysyltki wezwania do
zaplaty —w terminie 30 dni po uplywie terminu ptatnosci,

3) w przypadku naleznosci pienieznych, ktérych wartosé nie przewyzsza kosztu wysytki wezwania do zaptaty
—przed uplywem 12 miesigcy poprzedzajacych uplyw terminu  przedawnienia naleznosci.

3. W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania nalezno$ci cywilnoprawnej prowadzacy
windykacje wysyta dhuznikowi pierwsze wezwanie do zaplaty. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane sa
narastajgco w danym roku kalendarzowym. Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie wptata nie zostanie
dokonana, dtuznikowi wysyta sie ostateczne przed sadowe wezwanie do zaptaty zawierajace informacje, ze
w przypadku niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana na droge sadowa.

4. Wezwanie do zaplaty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: oryginat otrzymuje diuznik, a kopie
pozostawia si¢ w aktach Referatu Finansdéw i Budzetu.

5. Wezwanie do zaplaty wysylane jest jednorazowo listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku zwrotu listu z adnotacjg ,, adresat wyprowadzit sie”, ,,zmienit adres™ lub ,,adres niedoktadny”
wyznaczony pracownik Referatu Finansow i Budzetu sporzadza stosowny wniosek o udostgpnienie danych
majacych na celu ustalenie prawidlowego adresu dhuznika oraz wysyla ponownie wezwanie do zaplaty.
W przypadku zwrotu listu z adnotacja: ,,adresat nie zyje” wyznaczony pracownik Referatu Finansow i Budzetu
przekazuje powyzsza informacje do komdérki merytorycznej w celu podjecia dziatan zmierzajacych do ustalenia
dtuznika.
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6. Referat Finansow 1Budzetu prowadzi ewidencje wezwan do zaplaty w formie papierowej lub
elektroniczne;.

7. Po bezskutecznym uptywie terminow wskazanych dtuznikowi w wezwaniach do zaplaty Referat Finanséw
i Budzetu podejmuje decyzje o dalszym biegu windykacji. W przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych,
spornych, w ktérych konieczne jest poniesienie wysokich kosztow wszezecia egzekucji sadowej, dotyczacych
naleznosci Gminy Maszewo, decyzja o dalszym przebiegu windykacji podejmowana jest przez Burmistrza
Maszewa.

§ 5. 1. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych Referat Finansow 1 Budzetu korespondencja wewnetrzng
przekazuje wedlug zalacznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia do obslugi prawnej akta sprawy, zawierajace
w szezegolnosei:

1) kserokopie wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) dokument, z ktorego wynika obowiazek zaptaty naleznosci,

3) inne dokumenty, informacje umozliwiajace wszczgcie postgpowania (np. odpis z KRS, dane meldunkowe,
dane dotyczace zmiany w danych osobowych, ete.), w celu skierowania do sadu pozwu o zaplate.

2. W pierwszej kolejnosci do obstugi prawnej przekazywane sg sprawy z najwigkszymi saldami zadtuzenia,
a takze sprawy dotyczace dluznikow powtarzajacych sie w kolejnych latach.

3. Obstuga prawna wystepuje z powodztwem cywilnym do wlasciwego sgdu w terminie 30 dni od
przekazania kompletnych akt sprawy przez Referat Finanséw i Budzetu, a w razie brakow wzywa Referat
Finanséw 1 Budzetu lub odpowiednio komoérke merytoryczna do ich uzupelnienia.

4. Termin o ktorym mowa w ust. 3 biegnie na nowo po przekazaniu przez Referat Finanséw i Budzetu lub
komarke merytoryezna uzupetnionych akt sprawy.

5. W uzasadnionych przypadkach, w tym w sprawach szczegdlnie skomplikowanych, termin o ktérym mowa
w ust. 3 moze by¢ dluzszy, o czym decyduje obstuga prawna w porozumieniu z Referatem Finanséw i Budzetu.

6. W przypadku skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego (sadowego, administracyjnego),
pracownik ds. windykacji na biezaco monitoruje stan realizacji egzekucji poprzez kierowanie zapytan do
organow egzekucyjnych i obshugi prawne;.

7. Pracownik ds. windykacji moze zaniecha¢ prowadzenia windykacji naleznosci, gdy w postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne. Pracownik ds. windykacji sporzadza
na ta okoliczno$¢ notatke sluzbowa i pozostawia ja w aktach sprawy.

8. Po przekazaniu sprawy do obstugi prawnej wszelka korespondencje z sadami, komornikiem, dtuznikiem
iinnymi uczestnikami postepowania na tym etapie prowadzi obstuga prawna, akomplet dokumentacji
przechowywany jest w Referacie Finansow 1 Budzetu.

9.Po wuzyskaniu prawomocnego iwykonalnego orzeczenia sadu nakazujacego zaplate (wykonanie
swiadczenia) Referat Finanséw i Budzetu kieruje sprawe na droge egzekucji komorniczej, sporzadzajac
odpowiedni wniosek do komornika i wprowadza do ewidencji ksiegowej zasadzone dodatkowo kwoty m.in.
koszty zastepstwa procesowego czy postepowania klauzulowego.

§ 6. 1. Komorka merytoryczna zobowiazana jest do $cistej wspotpracy z Referatem Finansow i Budzetu oraz
do niezwtocznego przedstawienia posiadanych dokumentow lub sktadania niezbednych wyjasnien.

2. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania wszystkich srodkow
przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego i niniejszej procedury, stosowna informacja
w tym zakresie jest przekazywana do komérki merytorycznej w celu rozpatrzenia przestanek uruchomienia
procedury umorzenia naleznosci na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami i uchwala Rady Miejskiej
w Maszewie, okreélajacg szczegdltowe zasady, sposdb itryb udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych
majacych charakter cywilnoprawny.

3. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl przepisow Kodeksu cywilnego
naleznos¢ nie ulegla przedawnieniu, a Referat Finanséw i Budzetu, w wyniku przedsigwzigtych przez siebie
dziataf, powziat informacje o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika, rokujgcej odzyskanie wierzytelnosci.
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4. Referat Finansow 1Budzetu jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania obstugi prawnej
o dokonanych wplatach przez dtuznika w trakcie trwania postepowania sgdowego, celem ograniczenia zadania
pozwu oraz informowania o zaplacie kosztow zastepstwa procesowego i postgpowania klauzulowego.

§ 7. W przypadku nalezno$ci pienigznych wynikajgcych z decyzji i postanowien administracyjnych
oraz zinnych tytulow okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, windykacja naleznosci prowadzona jest w trybie egzekucji administracyjnej,
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.
w sprawie postgpowania wierzycieli naleznogei pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania $rodkéw egzekucyjnych.

§ 8. 1. Komoérka merytoryczna ktéra w zakresie wykonywanych zadaf, odpowiedzialna jest za terminowe
wprowadzanie do moduléw systemu Rekord naleznosci o charakterze publicznoprawnym, w sposéb
umozliwiajacy wilasciwy pobdr i monitorowanie tych naleznosci. W szczegolnosci nalezy wprowadzi¢ dane
umozliwiajgce identyfikacje zobowigzanego, rodzaj i kwote nalezno$ci oraz terminy zapfaty.

2. W przypadku powzigcia informacji o zmianie danych dotyczgcych w szezegdlnodei: miejsca
zamieszkania, siedziby, nazwiska lub nazwy zobowigzanego, pracownicy komérek merytorycznych sa
odpowiedzialni za niezwloczne naniesienie zmian do odpowiednich modutéw w systemie Rekord.

3. Ewidencjonowanie naleznych do zaplaty kwot wraz z danymi os6b zobowigzanych oraz terminami
pfatnosci powinno by¢ dokonywane na biezgco, jednak nie pdzniej niz wterminie 14 dni od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji lub zaistnienia innego zdarzenia powodujacego obowiazek zaptaty naleznosci
publicznoprawnych na rzecz Gminy Maszewo. W przypadku deklaracji skiadanych przez podatnikdw,
ewidencjonowanie nastgpuje z data wpltywu do Urzedu z wyjatkiem deklaracji, co do ktérych istnieje
koniecznos¢ podjecia czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowe;j.

5. W przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostata zaplacona w terminie, pracownik Referatu Finanséw i Budzetu
niezwlocznie sporzgdza i dorgcza zobowigzanemu upomnienie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
o postgpowaniu wierzycieli naleznosci pienigznych w egzekucji administracyjne;j.

6. Upomnienie wysylane jest zobowigzanemu jednorazowo, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Zasady sporzadzania oraz terminy wysylania upomnienia okreslaja odrebne przepisy tj. zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25 listopada 2020 r w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosei pienigznych. Wzory upomnien obowigzujace wedlug szaty graficznej
programu Rekord zgodnej zrozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu.

7. Wrazie braku skutecznego dorgczenia upomnienie kierowane jest do zobowigzanego ponownie.
W przypadku wadliwego adresu do dorgczen zobowiazanego, pracownik Referatu Finanséw i Budzetu
odpowiedzialny za windykacje naleznosci odpowiedzialny jest za ustalenie prawidtowego adresu zobowigzanego

8. Dopuszcza sie podejmowanie przez pracownikow dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych, zmierzajacych do dobrowolnego wykonania obowiazku przez
zobowigzanego jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek
bez koniecznosci wszezecia egzekucji administracyjnej. W takim przypadku nalezy udokumentowaé dokonane
czynnosci (np. adnotacja stuzbowa, wydruk maila itp.).

9. W przypadku--podjecia dziatan informacyjnych, pracownik przesyla zobowigzanemu upomnienie
nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia podjgcia tych dziatas.

§ 9. 1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez zobowigzanego w terminie okreslonym w upomnieniu, ktore
zostato skutecznie dorgczone, Referat Finansdéw iBudzetu po zebraniu wszystkich niezbednych danych,
niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy i kieruje sprawe do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego w celu
wszczecia przez niego postepowania egzekucyjnego.

2. Referat Finansow 1 Budzetu prowadzi ewidencje tytutéw wykonawczych.

3. Wzor tytulu wykonawcezego i zasady jego wystawiania okreslajg odrebne przepisy
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4. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ zgodnie z wymogami przewidzianymi w przepisach o egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych i przesyla sig¢ go do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

§ 10. Referat Finanséw i Budzetu monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na korespondencje¢ otrzymywang od organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg
postgpowania.

§ 11. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne lub powzieto informacje o zgonie
dtuznika posiadana dokumentacja sprawy jest przekazywana do komorki merytorycznej w celu rozpatrzenia
przestanek uruchomienia procedury umorzenia nalezno$ci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
W przypadku zaistnienia tych przestanek komérka merytoryczna uruchamia procedure umorzenia naleznosci.

§ 12. W przypadku zlozenia przez zobowiazanego wniosku o udzielenie ulgi w splacie naleznosci pieni¢znej
o charakterze publicznoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi rozpatrywany jest przez komdrke merytoryczng
W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi uruchamiana jest procedura okreslona odrgbnymi
przepisami.

§ 13. Bezskuteczne postepowanie egzekucyjne moze by¢ ponawiane, jezeli nalezno$é nie ulegla
przedawnieniu, a Referat Finanséw iBudzetu w wyniku przedsiewzigtych przez siebie dziatan, powziat
informacje¢ o zmianie sytuacji majatkowej zobowiazanego, rokujacej odzyskanie wierzytelnosei.

§ 14. Ponadto w przypadkach, gdy postgpowanie egzekucyjne zostato umorzone ze wzgledu na brak majatku
dtuznika raz wroku nalezy podejmowaé czynno$ci zmierzajace do ujawnienia sktadnikéw mienia dluznika,
moggcych podlegac egzekucji. W szezegdlnosei nalezy kierowac¢ zapytania o majatek do Zaktadu Ubezpieczef
Spotecznych, Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcdw oraz wydzialdw geodezji i kartografii we whasciwych
starostwach powiatowych.

§ 15. 1. Referat Finansoéw i Budzetu przedktada Burmistrzowi Maszewa coroczne sprawozdanie dotyczgce
zaleglych Swiadczef pienigznych o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym naleznych na
rzecz Skarbu Panstwa oraz Gminy Maszewo, do dnia 31 marca roku nastepnego.

2. Referat Finansow i BudZzetu sporzadza zestawienie stanu zalegloci o charakterze cywilnoprawnym
oraz publicznoprawnym i przekazuje go wtasciwym komorkom merytorycznym, w celu informacyjnym badz
ewentualnego rozwigzania stosunku zobowigzaniowego z dtuznikiem do dnia 31 marca roku nastepnego.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym . zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustaw
przywotanych w podstawie prawnej zarzadzenia.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 192/2019 Burmistrza Maszewa z dnia 12 wrze$nia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia procedur windykacji nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci
o charakterze publicznoprawnym w Urzedzie Miejskim w Maszewie oraz Zarzgdzenie Nr 389/2020 Burmistrza
Maszewa z dnia 13 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur windykacji dochodzenia naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

§ 18. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam komorka organizacyjnym Urzedu .
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

ey
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Zalacznik do procedur dochodzenia nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim
w Maszewie

3 SR
Maszewo, dnia ............. roku
Radca Prawny
przy Urzedzie Miejskim
Whniosek o skierowanie sprawy
na droge postepowania sagdowego
Prosze o skierowanie naleznosci z tytudu. ... na droge postepowania
sadowego diuznika(ow):
N dok :
Kod iy Nrdo }Jmentu KWOt? . Okres Zalgcznik
Lp. dhuinika | stanowiacy zaleglosci O N
kontrahenta : y : P : zalegloSei | i
iadres | podstawe naliczenia glownej
sporzadzit: zatwierdzit:

Id: 781F00E6-7D23-4CB0-BAA2-49A069A060BA. Uchwalony Strona |



ADNOTACJA
Opis sprawy wraz z podaniem wszystkich czynnosci egzekucyinych oraz podstawa prawna umozliwiajgea
odpisanie przedawnienie zaleglosci.
Sporzadzita: v
(Imie i nazwisko osoby sporzadzajace))
Propozyeia SKarbika s ane s, s s i e s s
Zatwierdzit

(Burmistrz Maszewa)
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