נספח ב – נוהל גביה ודוגמאות למסמכים נלווים (הופץ בחוזר מנכ"ל 12/2017) 
ועד מקומי
דוגמאות לשימושכם

1. [bookmark: _GoBack]לשקול הכללת גובה חוב בסכום לתחילת ההליך
2. יש לאשר את הנוהל אצל היועץ המשפטי של הישות -  אין לראות בקובץ זה יעוץ משפטי
3. יש לאשר את הנוהל בישיבת ועד
תפקידים ואחריות:
· חברי הועד –אחראים  על קביעת המדיניות ואישור נוהל גביה בישיבת וועד
· מזכיר –יישום המדיניות, על התהליך והניהול כולל החלטות במרחב פריסת חוב.
· אחראי.גביה – (בד"כ מזכירה) הפקת מיסים וחיובים חודשיים
· מזכיר + אחראי.גביה – ישיבה חודשית על 'מסרק חובות'- החלטות על כל חייב,  התקדמות הגביה והאכיפה (מומלץ לנהל בטבלת מעקב)
· מזכיר – אישור וחתימה מכתב התראה/אכיפה.
· מזכיר – במידת הצורך פגישה / מו"מ / פריסה עם החייב
· מזכיר – העברת טיפול לעו"ד, התחלת הליך משפטי  / הפעלת הליך עיקול































נוהל  גבייה חובות של ועד מקומי ____________
אושר בישיבת ועד מיום:  _____________
תאריך הפצה :______________ תאריך תחילת יישום:_____________
הגדרת הנוהל: מתאר את תהליך גביית חוב,  משלב יצירה ועד תשלום 
מטרת הנוהל:  הסדרת גביית תשלומים חודשיים שוטפים ואופן  הטיפול במקרים של אי תשלום ואכיפה
אמצעי תשלום אפשריים : ה.ק בנק, ה.ק, כ.א,המחאה, מזומן, העברה בנקאית, כרטיס אשראי
 (עפ"י האפשרויות הקיימות בישוב. עדיפות לדרך תשלום דיגיטאלית המייצרת קביעות)
נוהל הוצאת חיוב וקבלת תשלום: 
1. שליחת הודעה על חיוב בית אב לחודש הנוכחי, תיעשה עד ה- 5  באותו חודש. (במייל / בת.ד.)
1.1 החיוב יכלול הוצאות קבועות (לדוגמא – מיסי ועד, שמירה) של החודש הנוכחי והוצאות משתנות (לדוגמא – מים) של החודש הקודם.
לתושב ניתנים כשבוע ימים (עד ה- 12 לאותו חודש) להעיר על החיוב.
1.2 את החיוב יש לשלם עד ה- 15 לחודש הנוכחי (התאריך נקבע לפי מועד ה.ק. ותחילת צבירת ריבית).
1.3 חיוב אוטומטי של ריבית והצמדה למדד צריכים להיות מוגדרים בתוכנת יישובית בהתאם למועד התשלום לחודש חיוב
נוהל אכיפה*:
2. לא התבצע התשלום במועד:
אכיפה על אי תשלום בוועד מקומי – גביה מנהלית 
בצמוד לדוגמת תאריך חיוב מקורי ביום 5/10 בגין חיובי חודש 10/2017
2.1 11/11 מכתב התראה ראשון  - בגין חוב
2.2 11/12 מכתב התראה שני – בגין חוב
2.3 11/1 מכתב גביה 3 – התראה לפני עיקול
2.4 10/2 התראה טלפונית על עיקול ברישום
2.5 11/2 עיקול ברישום 
2.6 11/2 במקביל לשלוח עיקול צד ג' לבנקים
2.7 26/2 התראה טלפונית על עיקול
2.8 28/2 (אחרי שלושה שבועות)  עיקול בפועל 
2.8.1 אם אין מה רכוש לעיקול - תחילת הליך משפטי – (מכתב מעו"ד, הוצל'פ (במקרה ואפשר), תביעה וכו')

הנחות בבסיס הנוהל:
· במסגרת הסדר תשלומים של בעל חוב, לא יתקבלו המחאות שאינם על שמו של בעל החוב.
· בישום שלבי האכיפה, על המזכיר להתחשב בעיתוי חגים ומועדים.
· פעולות הגבייה כולם או בחלקם יימשכו עד תשלום החוב במלואו. הסכם פריסת החוב יעוגן בסיכום בכתב החתום ע"י החייב. חשוב לציין שבמידה וההסדר לא יושלם, שלבי האכיפה ימשכו מהשלב בה נעצרו בגיבוש ההסכם.
· בהסדר תשלומים / הסכם פריסת חוב יש לשים לב כי הסכום החודשי כולל קודם כל תשלום השוטף + תשלום ע"ח החוב.
· עלויות האכיפה (עו"ד, עיקול וכד') יושתו על החייב ויכללו בכרטיס החייב.
· הנוהל יושת באופן שוויוני על כלל החייבים בכפוף לתאריכים הנ"ל.

*נוהל זה אינו כולל גביה עבור שרותי מעון / צהרון. אכיפה הנוגעת לשירותים אלו כוללת  מכתב תזכורת יחיד להסדרת חוב שבעקבותיו הוצאת הילד מהמסגרת. לתשומת לבכם.







דוגמאות למסמכים נלווים

מכתב ראשון
תאריך: ____________  
לכבוד________________
ת.ז. _____________
נכס _____________
כתובת ___________
ישוב הר הקיפודים

א.ג.נ.,

הנדון: חוב  לוועד מקומי הר הקיפודים

חובכם לוועד מקומי הר הקיפודים נכון ליום ____________ עומד ע"ס ____________ ₪.
אודה לכם באם תסורו בתוך 7 ימים מיום מכתבי זה למזכירות היישוב על מנת לשלם החוב הנ"ל.

בברכה,
מזכיר וועד מקומי הר הקיפודים
העתק:
תיק תושב

ט.ל.ח

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

מכתב שני/שלישי

תאריך:_________ 

לכבוד________________
ת.ז. _________
נכס _____________
כתובת ______________
הר הקיפודים

א.ג.נ.,
הנדון: חוב  לוועד מקומי הר הקיפודים
("הודעה שניה/שלישית")

1. בתאריך __________ נשלחה אליכם הודעה בדבר חובכם לוועד המקומי 
2. אף על פי כן, חובכם טרם הוסדר והוא עומד כיום (נכון לתאריך __________) ע"ס __________ ₪.
3. עליכם לשלם חוב זה תוך 15 יום  מתאריך מכתב זה
4. במידה והחוב שולם, נא הודיעונו בדחיפות (מסרו מספר הקבלה) וקבלו התנצלותנו. ט.ל.ח

בברכה,
מזכיר וועד מקומי הר הקיפודים
העתק:
תיק תושב

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++
התראה לפני עיקול 

תאריך :__________
לכבוד________________
ת.ז. ____________
נכס _____________
כתובת ______________
קוד משלם: ____________(מתוכנת הגבייה)

הנדון: דרישת תשלום חוב
("התראה לפני עיקול")

על פי תקנון המועצות האזוריות (יהודה והשומרון) פרק י' 1 גביה, סעיפים 71א-77כז, 114, הרינו להודיעך כי נכון ליום ___________ הנך חייב/ת לוועד מקומי הר הקיפודים על חשבון מיסי ועד מקומי ו/או אגרת שמירה            ו/או חיובים אחרים:
סה"כ חוב ____________ ₪ (ט.ל.ח.)
(החוב אינו כולל חובות למועצה אזורית שומרון, אם קיימים)

באם לא תשלם לוועד מקומי הר הקיפודים בתוך 15 יום מיום המצאת הודעה זו את כל יתרות חובך יהיה הועד המקומי רשאי:
לתפוס ולמכור את מטלטליך, לעקל את משכורתך, לעקל את חשבונך  בבנק, לעקל את רכבך, לעקל שכר דירה ו/או חובות אחרים המגיעים לך ו/או זכויות וכן להגיש נגדך תביעה משפטית ולחייבך בהוצאות שונות ושכ"ט עו"ד בהתאם לחוק.

כל התשלומים צמודים למדד בתופסת ריבית


בברכה,
וועד מקומי הר הקיפודים

*אם בינתיים שלמת את חובך, אנא דאג/י להודיע כל כך לאחראי הגביה בצרוף המסמכים המצביעים על ביצוע התשלום
+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++
עיקול צד ג' 
תאריך:_____________
סימוכין: הודעה על עיקול
לכבוד
הנהלת בנק ___________
סניף ________________
כתובת ______________
לידי ________________

שלום רב,
הנדון: צו עיקול
רצ"ב צו עיקול נגד חייבים לפי הפירוט דלהלן.
נא להחזיר אלינו, מכל צו, את תשובתכם באמצעות הטופס המצורף לצו העיקול, כשהוא ממולא וחתום על ידכם כדין.

בכבוד רב,
יו"ר
ועד מקומי הר הקיפודים
+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++
תאריך: _____________
לכבוד
___________________
___________________
		הנדון: צו עיקול נכסי חייב הנמצאים בידי צד שלישי
על פי סעיף 77 ח' לדיני המועצות המקומיות והמועצות האזוריות ביהודה ושומרון

1. סעיפים 77 ח' וסעיף 114 ג' לדיני המועצות האזוריות ביו"ש, מאפשרים לעקל נכסי חייב הנמצאים בידי צד ג'.
2. פרטי החייב:  שם החייב:_______________________   ת"ז:____________________
מען:___________________________  גובה החוב: _________________₪.
3. הנכסים המעוקלים הם הנכסים המפורטים להלן, לרבות נכסים אשר יגיעו לידך בתוך 3 חודשים מיום המצאת צו זה, או עד לביטולו, לפי המוקדם:
1. כספים בחשבונות החייב המתנהלים אצלך.
2. כספים ונכסים אחרים של החייב המופקים אצלך (בכספת, ניירות ערך, תכניות חסכון וכיו"ב).
3. חובות כספיים המגיעים ממך לחייב
4. הנכס/ים המפורט להלן:
רכב מסוג: __________________ בצבע: _____________ מספר רישוי: ________________
פרטים: ____________________________________________________________________________________
נכסים אחרים של החייב המצויים ברשותך, או המגיעים ממך לחייב. (הגדרת "נכס" לפי סעיף 77 א' לדיני המועצות המקומיות והמועצות האזוריות ביהודה ושומרון, לרבות זכות קיימת או עתידית).

4. הנך מתבקש בזה.
1. אם הנכסים הם כסף (לרבות תכניות חסכון), נירות ערך וכיו"ב – להעבירם למשרדנו בתוך 48 שעות מיום קבלת צו זה, או בתוך 48 שעות מיום קבלתם, לפי המאוחר.
2. אם הנכסים הם כסף, כאמור בפסקה דלעיל, שעל פי דין לא ניתן להעבירו – להודיע לנו על גבי טופס תשובה לצו העיקול שבנספח, את פירוט הכספים ואת הדין המונע העברתם.
3. אם המעוקל הוא נכס המשותף לחייב ולאחר בחלקים מסוימים – יחול העיקול על חלקו של החייב בלבד. ואם המעוקל הוא נכס המשותף לחייב ולאחר בחלקים בלתי מסוימים, יראו את הנכס כשייך להם בחלקים שווים, ועליך להעביר למשרדנו את חלקו של החייב.
4. אם הנכסים הם אחרים – להודיע לנו על גבי טופס תשובה לצו העיקול שבנספח, את פירוט הנכסים. את הנכסים המעוקלים אין להעביר או למכור, או למסור לכל גורם אחר, פרט למעקל.

                               תאריך                                                                                                  פקיד גביה

תשומת לבך:
סעיף 77 י"ב לדיני המועצות המקומיות והמועצות האזוריות ביהודה ושומרון מטיל אחריות אישית בגין אי הגשת הודעה לפי טופס זה, הגשת הודעה בלתי שלמה או בלתי נכונה, או מסירת נכס מהנכסים המעוקלים שלא כדין, מסירת נכס מהנכסים המעוקלים שלא למעקל מאפשר לחייב את המוסד בתשלום החוב הנקוב לעיל.


