Zarzadzenie Nr 36/2012
Woéjta Gminy Radziechowy
- Wieprz z dnia 10 maja
2012r.

w sprawie wprowadzenia Procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie
Gminy Radziechowy - Wieprz.

Na podstawie 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.z2001r.nr
142, poz. 1591 ze zm.) art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedury procesu windykacji naleznosci obejmujacej:

1) procedure procesu windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sig przepisy ustawy -Ordynacja
podatkowa, bedaca zatacznikiem nr 1do zarzadzenia,

2) procedure windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, bedaca
zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia,

3) procedure windykacji nalezno$ci majacych charakter publiczno-prawny, bedaca zatacznikiem nr 3
do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania sie z Procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy .

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy nr 104/09 z dnia 30.11.2009 w prawie
zasad wystawiania upomnien i tytutéw wykonawczych z tytutu podatkow
od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb  fizycznych i od oséb
prawnych w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 36/2012 Wéjta Gminy
Radziechowy - Wieprz z dnia
10 maja 2012 r.

PR O CE D UR A procesu windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sig przepisy
ustawy
- Ordynacja podatkowa

1. Cel wprowadzenia procedury
Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaptaconej w
terminie naleznoéci windykacyjnych podatkdw i optatach lokalnych.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego podatkowego
zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznoéci wraz z nalezytymi odsetkami,
opfatami i kosztami postgpowania podejmowanymi po podjgciu decyzji o rozpoczgciu windykacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
3.1. Organ podatkowy - stosownie do swojej wiasciwosci jest:
1) naczelnik urzedu skarbowego, naczelnik urzedu celnego, wéjt, burmistrz (prezydent miasta),
starosta albo marszatek wojewddztwa - jako organ pierwszej instancji
2) samorzadowe kolegium odwotawcze - jako organ odwotawczy od decyzji wojta, burmistrza
(prezydenta), starosty albo marszatka wojewddztwa
3.2. Nalezno$é¢ podatkowa- uprawnienie do otrzymania w okre$lonym terminie okreslonego
$wiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej.
3.3. Podatnik - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci
prawnej, na ktérej spoczywa obowiazek uiszczenia podatku. Podatnik odpowiada za zobowigzania
podatkowe catym swoim majatkiem.
3.4. Egzekucja administracyjna - przymus administracyjny  do bezposredniego
zrealizowania obowiagzkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa.
Stasuje sie ja w celu przymusowego wykonania Swiadczen pienieznych (np. uiszczenie
podatku) Egzekucje administracyjng naleznosci pienieznych prowadzi urzad skarbowy.

Wykaz odpowiedzialnosci
Pracownicy Ksiegowosci Podatkowej, ktérzy odpowiadajg za terminowe wszczynanie postgpowania
egzekucyjnego wobec podatnikéw i dtuznikow .

5. Tryb postepowania
5.1. Procedura procesu windykacji naleznosci podatkowych
(zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa oraz ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji)
1. Termin ptatnosci poszczegdlnego podatku (optaty) zgodnie z przepisami ustawy o
podatkach i optatach lokalnych wynosi:
1) Podatek od nieruchomosci:




a) 0séb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej w
okresach miesiecznych po 1/12 wymiaru rocznego do 31 stycznia oraz  do 15 kazdego
nastepnego miesigca,

b) o0s6b fizycznych w 4 ratach w terminach: 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada

2) Podatek rolny:

Ptatny w ratach w terminach: 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada

3) Podatek lesny:

Ptatny w okresach miesigcznych po 1/12 wymiaru rocznego do 15 kazdego miesigca

4) Podatek od $rodkéw transportowych:

1.Ptatny zgodnie z aktualnym stanem prawnym w dwdch ratach do 15 lutego i 15 wrzesnia.

2. Naleznoéci staja sie zalegtoscia nastgpnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzieri ustawowo wolny od pracy,
terminem ptatnosci jest nastgpny najblizszy dzieri powszedni (roboczy).

3.

4.

7.
8.

W przypadku wydania decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, termin ptatnosci
podatku wynosi 14 dni od dnia doreczenia decyzji.

W przypadku nieterminowego regulowania podatku lub opfaty naliczane sg odsetki za zwtoke.
Odsetek nie nalicza sie w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja podatkowa w tym
w szczegolnosci zgodnie z art. 54 § 1 ust. 5 ustawy Ordynacja podatkowa odsetek za zwtoke nie
nalicza sie jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej
pobieranej przez ,Poczte Polsky" za polecenie przesyfki listowej.

Analize zadtuzenia podatnikéw dokonuje sie na biezgco.

Po przeprowadzeniu analizy zalegtosci podatnikom wysyta sig  upomnienie do zaptaty, zgodnie z
art. 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Termin zapfaty zalegtosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia doreczenia.
Upomnienia dostarczane sa podatnikom przez kuriera Inkasentow podatkow w  Gminie
Radziechowy — Wieprz lub przez Pocztg Polska.

5.2. Ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych (Rozdziat 7a ustawy Ordynacja podatkowa)

1.

Zgodnie z art. 67a § 1 i & 2 ustawy Ordynacja podatkowa, na whniosek podatnika, z
zastrzezeniem art. 67b, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub
interesem publicznym organ podatkowy moze:

1) odroczyé termin pfatnosci podatku/opfaty;
2) umorzy¢ zalegtos¢ podatkowa/optate;
3) roztozy¢ na rate zaptate podatku/ opfaty lub zalegtosci podatkowe;j;

2.

Umorzenie zalegfosci podatkowej powoduje réwniez umorzenie odsetek za zwtoke w catosci lub w
takiej czeéci, w jakiej zostata umorzona zalegto$¢ podatkowa,

. W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzari podatkowych stosuje sig

odpowiednio art. 67b, 67¢, 67d, 67e, oraz art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa.

Po analizie zebranych dokumentéw, ztozonych przez podatnika do wniosku w sprawie udzielenia
ulgi, pracownik merytoryczny przedktada organowi podatkowemu (Wdjtowi) wniosek wraz z
dokumentacja i propozycja zatatwienia sprawy. Decyzje ostateczng podejmuje Wajt,

. Na podstawie decyzji Wdjta wydawana jest opinia (pozytywna lub negatywna w sprawie

udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego),

. Podatnikowi stuzy prawo wniesienia odwotania do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w

terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji za posrednictwem Wdjta Gminy Radziechowy — Wieprz,



7. Whniesienie odwofania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w sptacie
zobowiazania podatkowego nie wstrzymuje egzekucji,

8. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w spfacie zobowigzania
podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece podatnika odpisu zalegtosci
podatkowej.

5.3. Ksiegowanie wpfat

1. Ksiegowania wptat dokonujg merytoryczni pracownicy Referatu Finansowego, zgodnie z zakresem
powierzonych im zadan.

2. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,
wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek
za zwioke w stosunku, w jakim, w dniu wpfaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke - art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

5.4. Egzekucja naleznosci

1. Wystawienie upomnien dla podatnikéw (osoby fizyczne):

1) Nie wystawia si¢ upomnieni  jezeli zalegtos¢ nie przekracza kosztow wysytania upomnien.

2) nie wystawia sie¢ upomnien w ciggu roku, gdy:

a) wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza kwoty 40,00 zt,

W tym przypadku wystawia si¢ upomnienie w terminie do dnia 15 grudnia danego roku

budzetowego,

2) upomnienia dla podatnikdw, ktorych wysoko$¢ zalegtosci jednej raty podatku przekracza 40 zt

wystawiane s dwa razy w roku:

a) po terminie ptatnosci Il raty, nie pézniej niz do dnia 15 czerwca danego roku budzetowego,
b) po terminie ptatnosci IV raty, nie p6zniej niz do dnia 15 grudnia danego roku budzetowego,

2. Wystawianie upomnieri  dla oséb prawnych:

1) nie wystawia sie upomnien  jezeli zalegtoSC nie przekracza kosztéw  wysytania upomnien.
2) nie wystawia sie upomnien w ciggu roku, gdy:

a) wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza kwoty 40,00 zt,
W tym przypadku wystawia si¢ upomnienie w terminie do dnia 15 grudnia danego roku
budzetowego,
3) upomnienia dla podatnikéw, ktorych wysokos¢ zalegtosci w podatku przekracza 40 zt
wystawiane sg w terminach:
a) podatek od nieruchomosci, podatek lesny:  do 15 stycznia, do 15 kwietnia, do 15 lipca i
do 15 pazdziernika danego doku budzetowego
b) podatek lesny do 15 czerwca oraz  do 15 grudnia danego roku budzetowego

3. Upomnienia sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje zobowigzany, kopia pozostaje w aktach wydziatu ,
4. Upomnienia numerowane s narastajgco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do
ewidencji upomnien,
5. Upomnienia wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej lub Inkasentow podatkdw w Gminie
Radziechowy — Wieprz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
6. Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystanego upomnienia.



7. Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynnosci przewiduje
egzekucje naleznosci danego rodzaju,

8. Termin zapfaty zalegtosci wyznaczony w upomnieniu okresla sie na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

5.5. Wystawianie tytutéw wykonawczych

1. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniach, pracownik sporzadza na
kwoty zalegte tytuty wykonawcze w nastgpujacych terminach:

a) Do 15 styczniaido 15lipca danego roku.

2. Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco Ww danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytutéw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

4. Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi
egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia miejscowq okreslong w art. 22 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Do przekazanych  tytutdbw wykonawczych  dotaczana  jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytutow.

6. Ewidencje sporzadza sie¢ w dwéch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,

b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach wydziatu.

7. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej zaptacie zalegtosci,
pracownik wydziatu odpowiedzialny za windykacje informuje niezwtocznie organ egzekucyjny, do
ktorego przekazano tytut wykonawczy.

8. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na
podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych lub decyzji wymiarowych. Zalegtosc
zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia chyba, ze
zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes publiczny.

5.6. Wpis do hipoteki przymusowej

1. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, pracownik
ksiegowoséci podatkowej przygotowuje wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagang dokumentacjg sktada ja do wtasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi
ksiege wieczysta dla nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki. Wpisu dokonuje sie
celem zabezpieczenia zalegtosci przed przedawnieniem .

2. W stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych, ktorzy nie wptacili
dwoéch rat podatku, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytutéw wykonawczych
prowadzi sie postepowanie polegajagce na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41
Ordynacji podatkowej), poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika wniosku w celu



8)

9

uzyskania wpisu. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych podpisuje

W4jt Gminy Radziechowy — Wieprz.

1) momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych,

2) zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokosc
zobowiazania podatkowego, jak réwniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie
zostato wykonane,

3) do wniosku o dokonanie wpisu pracownik dotacza potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem
kopie deklaracji podatkowej,

4) w dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co
najmniej kwote okreslong w art. 41 Ordynacji podatkowej,

5) warto$¢ zastawu skarbowego okresla sig na podstawie cen rynkowych,

6) w przypadku nie uregulowania naleznosci pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy
podejmuje czynnosci zmierzajace do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu zastawu
w trybie egzekucji administracyjnej,

7) zastaw skarbowy wygasa:

a) z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

b) z dniem wykreélenia wpisu w rejestrze zastawow,

¢) zdniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

organ prowadzacy Rejestr (wtasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego) powiadamia organ
wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow Skarbowych, jak i o wykreéleniu
wpisu z tego Rejestru,

w przypadku dokonania spfaty zadtuzenia pracownik przekazuje pisemne zawiadomienie do
Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zalegtosci podatkowych objetych
zastawem skarbowych,

10) zabezpieczenie pfatnosci podatku od $rodkow transportowych moze nastapi¢ takze

poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej na majatku podatnika.




Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 36/2012
Wéjta Gminy Radziechowy
— Wieprz10 maja 2012 r..

P R O CE D U R A windykacji naleznosci pienigeznych majacych charakter
cywilnoprawny w  Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie
Gminy Radziechowy — Wieprz podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny stanowigcych dochéd Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy
Radziechowy - Wieprz, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie, naleznosci
cywilnoprawnych. Procedura objete sa czynnosci windykacji naleznosci gtéwnej oraz kosztow
ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wpfat, kosztéw upomnien, kosztéw egzekucyjnych.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
3.1. Nalezno$¢ cywilnoprawna -  uprawnienie do otrzymania w okre$lonym terminie,

okreslonego $wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej.
3.2. Dtuznik - osoba prawna lub fizyczna zobowigzana do uregulowania wobec
wierzyciela zobowigzania pienieznego, wynikajacego z istniejagcego migdzy innymi stosunku
prawnego.
3.3. Wierzyciel (gmina) - osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo innego
stosunku prawnego do otrzymania $wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej tj.
diuznika. Niedopetnienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelnosci (naleznosci).
34. Egzekucja sadowa - postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sadowq wszczyna sig na whniosek
wierzyciela a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawa wszczecia egzekucji jest tytut egzekucyjny,
czyli dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony w
tzw. klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytut uprawnia do egzekucji, np. roszczen pienieznych
w drodze zajecia i sprzedazy nieruchomosci (budynki, lokale mieszkalne, ziemia). Organami
postepowania egzekucyjnego sg sad i komornik

4. Wykaz odpowiedzialnoéci 4.1.  Pracownik referatu finansowego,  ktory
odpowiada za terminowe wszczecie postepowania egzekucyjnego wobec dfuznikow.



4.2. Referat finansowy, ktéry  odpowiada za wstepng  windykacjg, prowadzi
ewidencje ksiegowg naleznosci, w ramach posiadanego oprogramowania na biezgco
monitoruje stan naleznosci.

1. Ksiegowania wptat dokonuja merytoryczni pracownicy Referatu Finansowego, zgodnie z zakresem
powierzonych im zadan.

2. Na wyodrebnionym koncie ksieggowym ewidencjonuje sig naleznosci dochodzone na drodze
sgdowej w miesigcu ztozenia pozwu.

3. W przypadku braku wptaty naleznosci w okreslonym terminie, pracownik prowadzacy ewidencje
naleznoéci wysyla wezwanie do zapfaty nie pdiniej niz miesigc po uptywie ostatniego dnia
miesiaca w ktérym nastapit termin ptatnosci przy naleznosciach z tytutu najmu, dzierzawy i innych
naleznosci cywilnoprawnych.

4. Po przeprowadzonej procedurze préby sciggniecia naleznosci pracownik referatu finansowego
dostarcza materiat dowodowy w celu wszczecia egzekucjido  Radcy Prawnego.

5. Referat Finansowy, informuje na biezaco komorki merytoryczne o stanie zalegtosci
poszczegdlnych diuznikow.

4.3. Komérki merytoryczne Urzedu Gminy Radziechowy — Wieprz , w ktérych zakresie lezy

przygotowanie merytoryczne umow o charakterze cywilno-prawnym to w szczegolnosci:

4.3.1 Referat Organizacyjny

( komérka merytoryczna)

Terminowe przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentéw stwierdzajacych naleznosci
Gminy ( umowy cywilnoprawne w szczegdInosci za najem pomieszczeri w  obiektach gminnych,
dzierzawe, umowy za przytacza kanalizacyjne, umowy dot. opfat za korzystanie z przystankow ,
akty notarialne sprzedazy nieruchomosci lub ruchomosci, decyzje administracyjne, porozumienia
wynikajace z przeksztatcenie uzytkowania gruntdow w prawo wiasnosci). Termin przekazania umow,
badz innej informaciji ustala sig najpdzniej na 7 dni od dnia otrzymania przez komérke merytoryczng,
do Referatu Finansowego.

Komérka merytoryczna podejmuje korespondencje z dtuznikiem, ktéry posiada zadtuzenie w celu
ustalenia wiasciwego stanu rozlicze, w tym sporzadzenie harmonogramu roztozenia na raty
naleznosci, umorzenia

4.3.2 Referat inwestycyjny

Przekazywanie do Referatu Finansowego informacji dot. Wysokosci naliczonych kar umownych
zwigzanych z niewfasciwym wykonaniem zawartych uméw (np. nieterminowe wykonanie
umow).

4.3.3. Radca Prawny

Odpowiada za terminowe i systematyczne sporzadzanie wnioskow do Sadu w celu wszczgcia
egzekucji saqdowej z tytutu odzyskania naleznosci cywilnoprawnych na podstawie przekazanych przez
pracownika referatu finansowego materialtow dowodowych wraz z wnioskiem wedtug wzoru
okreélonego w zatgczniku nr 1a. Sprawy na droge sadowa Radca Prawny winien kierowac w terminie
do 2 m-cy od daty otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentéw. Radca Prawny, ktéremu
zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postepowaniu sgdowym w terminie 7 dni od
daty zlozenia pozwu zawiadamia na piSmie komoérke merytoryczng oraz Referat Finanowy
dostarczajac kopie pozwu. Radca Prawny informuje na pismie referat finansowy o wysokosci
optat sagdowych, wtasciwosci ich uiszczenia oraz terminie zapfaty.

5. Tryb postepowania 5.1. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych
( zgodnie z kodeksem cywilnym)
5.1.1 Analiza dtuznika



1) dokonywanie przez Referat  Finansowy przypisow i odpisow na kontach
diuznikéw na podstawie dokumentéw zrédiowych w terminie 7 dni od daty otrzymania
materiatow z komorki merytorycznej,

2) kontrole terminowej realizacji naleznosci, po zaksiggowaniu na koniec miesigca wszystkich
wplat, zwrotdw, przypisow i odpisdw przypadajacych na koniec analizowanego miesigca,
dokonuje referat finansowy.

3) po dokonaniu analizy zadtuzenia kontrahentéw osoba zajmujaca sig ewidencja naleznosci
wysyta wezwanie do zaptaty,

4) naleznosci staja sie wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie jest to
niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Woéwczas termin wymagalnosci bedzie
przypadajacy po dniu wolnym dzier powszedni,

5) w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane s odsetki za zwtoke (odsetki
ustawowe) do dnia uiszczenia zalegtosci, ktore ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zapfaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu.

6) dtuznik majacy kilka dtugéw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu $wiadczenia

wskaza¢, ktory dtug chce zaspokoié. Jednakze to co przypada na poczet danego dtugu , nalezy
zaliczy¢ przede wszystkim za zwigzane z tym dtugiem zalegte naleznosci uboczne (odsetki) oraz
zalegajace $wiadczenia gtéwne. Jezeli dtuznik nie wskazat, ktéry z kilku dtugéw chce zaspokoic,
woéwczas wptate zalicza sie przede wszystkim na poczet dfugu wymagalnego, a jezeli jest kilka
dtugéw wymaganych zalicza sig na poczet najdawniejszego wymagalnego dtugu.

7) w sytuacji gdy sposéb zaliczenia wpfaty nie zostat wskazany przez dtuznika lub rozni sig
od wskazania dtuznika na dokumencie , pracownik zajmujacy sie ewidencja naleznosci informuje
dtuznika o sposobie zaliczenia wptaty.

5.1.2 Ptatnosci naleznosci o charakterze cywilnoprawnym

1) roczna optata tytutu wieczystego uzytkowania gruntu (od 31 marca na podstawie aktu
notarialnego),

2) czynsz dzierzawny (na podstawie zawartej umowy) ,optata miesigczna —zgodnie z zawartymi

umowami

3) najem pomieszczer (umowa najmu) — optata miesigczna — zgodnie z zawartymi umowami

4) przytacza kanalizacyjne -  kwartalnie  zgodnie z zawartymi porozumieniami,

5) optata za korzystanie z przystankéw — kwartalnie — zgodnie z zawarta umowg

5.1.3. Wezwanie do zapfaty

1) upomnienia/wezwanie do zaptaty wysyta si¢ do dtuznikéw, ktérzy nie dotrzymuja terminow
zaptaty naleznosci,

2) upomnienia/wezwania do zaptaty wysyla sie jezeli kwota zadtuzenia wraz z odsetkami
przekracza kwote 10,- zt

3) pierwsze upomnienie/wezwanie do zaptaty nalezy wysta¢ w ciggu miesigca po uptywie terminu
zaptaty

4) w przypadku gdy dtuznik nadal nie uregulowat naleznosci wysyta si¢ wezwanie ostateczne
przedsadowe do zaptaty. Wezwanie ostateczne przedsagdowe nalezy wysta¢ w ciggu miesigca po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru pierwszego wezwania,

5) w przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie wysta¢ jedno wezwanie do zaptaty z
oznaczeniem 14 dni terminu zaptaty,

6) wezwanie do zaptaty zawiera¢ powinno:

a) imie, nazwisko, adres dfuznika,

b) kwote naleznosci gtownej, informacje o naliczeniu odsetek za zwtoke,
¢) termin ptatnosci naleznosci,

d) podstawe prawng,

e) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosc,



f) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sgdowego w przypadku
braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zapfaty.

6) wezwanie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:

a) oryginat - otrzymuje zobowigzany,

b) kopia - pozostaje aktach w Referacie Finansowym,

7) wezwanie wysyla sie za posrednictwem Poczty Polskiej Iub za posrednictwem pracownika
Urzedu Gminy, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8) w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania - pracownik prowadzgcy windykacje
wstepna wysyta niezwtocznie ponownie wezwania lub nalezy ztozy¢ reklamacjeg do Poczty Polskiej
za brak odcinka zwrotnego,

9) otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania (kopie) podpina sig pod kopie wezwan i przechowuje
sie w aktach sprawy dtuznika w Referacie Finansowym oraz dokumenty dotyczace skierowania na
droge postepowania sgdowego i egzekucyjnego,

10) upomnienie/ wezwanie wystawione przez pracownika prowadzacego windykacje danego
rodzaju naleznosci, podpisywane jest przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego
lub Wojta Gminy

5.1.4. Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

1) przed skierowaniem sprawy na droge postepowania sadowego, pracownik prowadzgcy
windykacje wstepng sporzadza zestawienie zalegtosci,

2) zestawienie o zalegtosciach wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych zobowigzania tj. umowa, akt notarialny itp., a takze wniosek
wedtug zatacznika nr 1b przekazywane s do Radcy Prawnego celem skierowania ich na droge
postepowania sgdowego,

3) oryginaly dokumentéw przekazywanych na droge postgpowania sadowego winny posiadac
podpisy 0sob odpowiedzialnych a w aktach Urzedu powinny pozosta¢ potwierdzone za zgodnosc z
oryginatem kopie dokumentoéw,

4) Radca Prawny w terminie 7 dni od daty otrzymania prawomocnego wyroku Sadu przekazuje
pisemng informacje od Wydziatu Ksiegowosci oraz komérek wtasciwych merytorycznie. Informuje
o zdarzeniach dotyczacych sprawy i przekazuje je do wtasciwych komérek merytorycznych
Urzedu.

5.1.5. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

1) do dtuinikéw, ktérzy pomimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonali zaptaty
naleznosci Referat Finansowy wysyta w ciggu 2 miesiegcy od daty otrzymania
prawomocnego wyroku sagdu wezwanie do zapfaty,

2) w przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu do zapfaty, pracownik referatu
finansowego wszczyna postgpowania egzekucyjnego,

3) osoba zajmujaca sie egzekucjg naleznosci wystawia tytut wykonawczy - zatacznik nr 1b wniosek
o wszczecie egzekucji do wiasciwego komornika sagdowego oraz dostarcza prawomocny wyrok
sadowy. Wniosek egzekucyjny jest podpisywany przez Wojta Gminy .

6. Ulgi
Ulgi w sptacie zobowigzan cywilnoprawnych sg udzielane na podstawie Uchwaty Rady Gminy
Radziechowy —Wieprz nr LIV/323/10 w sprawie szczegétowych zasad udzielania ulg w sptacie
naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie
Radziechowy — Wieprz oraz  gminnym jednostkom organizacyjnym.
Uchwata okreéla zasady i tryb umarzania odraczania lub rozktadania na raty naleznosci pienigznych
majgcych charakter cywilnoprawny,
1) do umarzania wierzytelnosci i udzielania ulg w sptacie wierzytelnosci uprawniony jest Wojt
Gminy Radziechowy — Wieprz i upowaznieni kierownicy jednostek organizacyjnych,
2) po analizie zebranych dokumentéw ztozonych przez dtuznika do wniosku w sprawie udzielenia
ulgi, wydziat merytoryczny przedktada do zaopiniowania Wéjtowi Gminy Radziechowy - Wieprz w
stosunku do dtuznikéw bedacych przedsiebiorcami stosowanie umorzen, odraczania, rozktadania
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na raty lub miarkowanie spfaty naleznosci stanowigcych pomoc publiczng, odbywac sie bedzie w
ramach pomocy de minimis z uwzglednieniem warunkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Komisji
(WE) Nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 roku w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do
pomocy de minimis (Dz.U. WE L 379 z 28.12.2006 r.)

3) na podstawie decyzji Wéjta Gminy, umorzenie na wniosek dtuznika nastepuje w formie pisemnej
ugody (porozumienia) zawartej pomiedzy dtuznikiem a Wéjtem Gminy Radziechowy - Wieprz,

4) gdy umorzenie nastepuje z urzedu redagowane jest w formie jednostronnego o$wiadczenia woli,
ztozonego przez organ uprawniony,

5) podpisane porozumienie lub oswiadczenie woli wydziat merytoryczny przekazuje do Referatu
Finansowego, ktdry wprowadzony zostaje na karcie dtuznika,
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Zatacznik nr 1a do procedury windykacji
naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny

w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz

Wieprz, dnia.

Nazwa komorki organizacyjnej
znak:

Radca Prawny
Pan

Whiosek o wszczecie postgpowania sgdowego

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 36/2012 Wéjta Gminy Radziechowy — Wieprz z dnia 10 maja 2012 r..
w sprawie wprowadzenia Procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy Radziechowy -
Wieprz, wnosze o wszczecie postepowania sgdowego przeciwko:

0 zaptate kwoty.....cccceveennnens ZEYEURU o

Inne istotne informacje dotyczace przedmiotowej sprawy:

W zataczeniu:

1. Karta dtuznika
2. Potwierdzenie odbioru korespondencji
3. Dokumenty zrodtowe:
a)
b)
c)
Podpis
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Zatacznik nr 1b do procedury windykacji
naleznosci pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny w Urzedzie Gminy Radziechowy -
Wieprz

Komornik Sadowy

Przy Sadzie Rejonowym w Zywcu

WICKZYCICI{KA) ssivsnsvasssusssusssussanawsssrsssssvsssssssssssssyssss samansses 5555 1086555508 445715 €9 F568 504050 6 42 064 RS GBS a6 sHHSRFRR NS G s
Zamieszkaty(ta)
D (V74 011 (74 ) F OSSOSO UP PRSPPI
UrOdZONY(@) cevveeereereeeiieiie ettt SYN(COTKA).cvveeeiieie e

ZAMUCSZKAIY(B) s oo ceeeesensisnessanioonnassnonosnes onmsonsss s siossss ooewesans o¥anassens 46 559a3 65448 567995 55 65 34 6R800 545543 408758 Fadavugos swasamasns
Nr.PESEL....ccooiiiiiiiiiciiininnn, nr.NIP
Przedktadatam wyrok, protokot, postanowienie Sadu

sygnatura KT s sisass osmmsnnssmansn oames sesmmevas soss SF a0 H9 4505 SE80 S5 3P EE S FE S04 0 55 A RV £5 4 0SSRV S5 SRS RT3 e93 i
wnosze o wszczecie egzekucji przeciwko dtuznikowi(czce) w celu wyegzekwowania:

1. pretensji BlOWNE] .....eveiieeiiiieriieeeec e zt
z zasgdzonymi odsetkami od dnia............ do dnia zaptaty
2« KOSZEOW DIOCESU sivisasusssussssyensausssssasasusmssssssssas orias ssssssvini zt
3. koSZtOW KlaUZulicss:ssmssess sssmssassmssansonsnsssnvonsmsmmmnusspossssnmonsnes zt
B...nvonsenvesrnnnnemsmmsssoannmasann ansasn s s SR e R 5 SRR R AR zt

5. kosztow egzekucyjnych , ktdre powstang w toku egzekucji.

Wnosze o szczecie egzekucji z ruchomosci dtuznika tj
ZNAJAUJACE] STEIW. o.oeeevreramesnnnssnnmosonmonunsomsmsonnrssinands s st siodiniss s S4assns s i SSARSRS S 55354545448 68 459RW FF 98 ST RH T SRARESH HHTR
Wnosze o wszczecie egzekucji z konta bankowego dtuznika Nr.........cooveviiieiiiniiiiceeee
............................................. W DANKU e e e naeaeee e |

Podpis wierzyciela
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r A 3 ‘ Zatgcznik nr 3 do
Zarzgdzenia Nr 36/2012

Rau o { Bud }24\,\JW\; - . 2
Wieprz 700, 34-3°1 “‘”,G‘I ;:( Wojta Gminy Radziechowy
pow. Zywleckl -wel- & % Wieprz zdnia 10 maja 2012

r

PROCEDURA
windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter publicznoprawnych w
Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie
Gminy Radziechowy — Wieprz podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych majacych
charakter publicznoprawnych stanowigcych dochéd Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy
Radziechowy - Wieprz, zmierzajgcego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie, naleznosci o
charakterze publicznoprawnym. Procedurg objete sg czynnosci windykacji naleznosci gtéwnej oraz
kosztow ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztow egzekucyjnych.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

3.1. Srodkami  publicznymi  stanowiacymi  niepodatkowe  naleznosci
budzetowe o charakterze publicznoprawnym  saw szczegélnosci  dochody budzetu
samorzadu terytorialnego albo dochody budzetu panstwa.
3.2 Egzekucja administracyjna - to przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowigzkéw wynikajgcych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stosuje sie ja w celu
przymusowego wykonania $wiadczen pienieznych (np. optata za telefon lub uiszczenie podatku) bgdz
obowigzkéw niepienieznych (np. opuszczenie bezprawnie zajetego mieszkania, rozbiérke domu
postawionego bez zezwolenia). Dokonuje sie tego poprzez np. egzekucje z wynagrodzenia za prace, z
oszczednosci bankowych, odebranie samochodu, domu itp. Egzekucje administracyjng naleznosci
pienieznych prowadzi urzad skarbowy, a $wiadczen niepienieznych wtasciwy organ adm. panstwowej
lub samorzgdowej.
3.3 Dtuznik - osoba prawna lub fizyczna zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienieznego, wynikajgcego z istniejgcego miedzy innymi stosunku prawnego.

4. Wykaz odpowiedzialnosci

4.1. Referat Finansowy, ktéry odpowiada za (wstepng windykacje), prowadzi

ewidencje ksiegowa naleznosci, w ramach posiadanego oprogramowania na biezgco

monitoruje stan naleznosci. Ksiegowania wptat dokonujg merytoryczni pracownicy Refaraty

Finansowego, zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

1. W przypadku braku wptaty naleznosci w okreslonym terminie, pracownik prowadzacy ewidencje
naleznosci wysyta upomnienie nie podzniej niz miesigc po uptywie terminu ptatnosci przy
naleznosciach wynikajacych z decyzji administracyjnych.

2. Po przeprowadzonej procedurze proby Sciggniecia naleznosci pracownik referatu Finansowego,
przygotowuje materiat dowodowy w celu wszczecia egzekucji i przekazuje go do Radcy
Prawnego.

3. Referat Finansowy, informuje na biezaco komdrki merytoryczne o stanie zalegtosci
poszczegdlnych dtuznikow.

4.3. Komorki merytoryczne Urzedu Gminy, w ktérych zakresie lezy przygotowanie
merytoryczne decyzji administracyjnych to w szczegélnosci:
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4.3.1. Referat Organizacyjny,

Odpowiada za prawidtowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, a
takze terminowe przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentow stwierdzajgcych
naleznosci Gminy (decyzje administracyjne, postanowienia itp.). Komdrka merytoryczna podejmuje
korespondencje z dtuznikiem, ktéry posiada zadtuzenie w celu ustalenia wtasciwego stanu rozliczen.
Komodrka merytoryczna podejmuje korespondencje z dtuznikiem, ktory posiada zadtuzenie w celu
ustalenia wtasciwego stanu rozliczen. Powiadamia niezwtocznie Referat Finansowy o odpowiedzi
udzielonej dfuznikowi, a takze w razie dalszych wyjasnien komdrka merytoryczna udziela
niezbednych informacji Referatowi Finansowemu.

5. Tryb postepowania 5

.1. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych

( zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego )

5.1.1 Analiza dtuznika

1) dokonywanie przez Referat Finansowy przypisow i odpisow na kontach
dfuznikéw na podstawie dokumentéow Zzrodtowych w terminie 7 dni od daty otrzymania
materiatow z komorki merytoryczne;j,

2) kontrole terminowej realizacji naleznosci, po zaksiegowaniu na koniec miesigca wszystkich
wpfat, zwrotéw, przypisow i odpisow przypadajacych na koniec analizowanego miesigca,
dokonuje Referat Finansowy.

3) po dokonaniu analizy zadtuzenia kontrahentéw osoba zajmujaca sie ewidencjg naleznosci
wysyta upomnienie.

4) naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzief. Wéwczas termin wymagalnosci bedzie
przypadajgcy po dniu wolnym dzien powszedni.

5) w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane s3 odsetki za zwtoke,
ktére ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

7) jezeli dokonana wptata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwtoke i kosztami upomnienia,
wptate zalicza sie na koszty upomnienia, a nastepnie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci
gtéwnej do kwoty odsetek za zwtoke.

5.1.2 Upomnienie

1) do zobowigzanych, ktdérzy nie dotrzymuja termindw zaptaty naleznosci osoba odpowiedzialna za
wstepng windykacje z Referatu Finansowgo wysyta upomnienie najpdzniej w terminie 1 miesigca
po uptywie ostatniego dnia miesigca w ktérym uptywa termin pfatnosci, z zagrozeniem wszczecia
egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.

Wzér upomnienia okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu w egzekucji administracyjnej,

2) upomnienia wystawia sie¢ w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje zobowigzany, za$
kopia pozostaje w Referacie Finansowym,

3) upomnienia numerowane s narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane w
ewidencji wystanych upomnien przez pracownia Referatu Finansowego,

4) upomnienia podpisywane jest przez Wéjta Gminy lub upowaznionego pracownika

5) upomnienie wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
lub pracownika Urzedu Gminy,

6) w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia - pracownik prowadzgcy
windykacje wstepng wysyta niezwlocznie ponownie upomnienie lub nalezy ztozy¢ reklamacje do
Poczty Polskiej za brak odcinka,

15



7) otrzymane potwierdzenie odbioru (kopie) podpina sie pod kopie upomnienia i przechowuje sie w
aktach sprawy zobowigzanego w Referacie ~Finansowym oraz dokumenty dotyczgce skierowania
na droge postepowania egzekucyjnego.

6. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
6.1 W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu po otrzymaniu
dowodu dorgczenia upomnienia, pracownik Referatu Finansowego wystawia tytut egzekucyjny .
Przed wystawieniem tytutu wykonawczego sprawdza czy zalegtos¢ zostata uregulowana.
6.2 Referat Finansowy informuje o wszystkich zmianach w ewidencji dtuznikéw. Informuje
réwniez o ewentualnych wptatach tych dtuznikow, ktdrzy zostali skierowania na droge postepowania
egzekucyjnego.

7.Ulgi
Do spraw dotyczacych nieopodatkowanych naleznosci o charakterze publiczno-prawnym stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 ze zmianami) i odpowiednio przepisy dziatu Ill ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zmianami).
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