ZARZADZENIE NR 0050.69.2015
BURMISTRZA CZYLUCHOWA
z dnia 25 czerwca 2013 .

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznos$ci przypadajacych Gminie
Miejskiej Czituchow

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013 r,, poz. 594) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci, do ktoérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa przypadajace Gminie Miegjskiej Czluchéw zgodnie
z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa przypadajace Gminie Miejskiej Czluchéw zgodnie z

zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansowego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



ZaYacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.69.2013
Burmistrza Miasta Czluchowa
z dnia 25 czerwca 2013 r.

Procedura windykacji nalezno$ci, do ktorych nie stosuje sie przepiso6w ustawy -
Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury windykacyjnej ma na celu usystematyzowanie czynnosci
zwiazanych z monitorowaniem i windykacja naleznosci w Urzedzie Miejskim w Czluchowie
podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowiacych dochéd Gmin, a do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa.

II. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Cztuchowie zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznos$ci
publicznoprawnych, cywilnoprawnych, oraz innych naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje
sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa, a ktére stanowia dochdéd Gminy

Procedura objete sa czynnosci windykacyjne naleznosci gtéwnej oraz kosztéow ubocznych,
tj. odsetek od nieterminowych wplat i kosztow upomnien.

III. Definicje i terminologia

Zobowiazany - osoba fizyczna lub prawna zobowiazana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowiazania pienigznego, wynikajacego z istniejacego miedzy nimi stosunku prawnego

Dhuznik - zobowiazany, ktéry w terminie okreslonym w odpowiednich dokumentach Iub
aktach prawnych nie wywiazal sie ze swojego zobowiazania pieni¢znego wobec wierzyciela.

Wierzyciel - Burmistrz Gminy Migjskiej Cziuchéw lub Gmina Miejska Czluchow - osoba
fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do
otrzymywania swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej tj. zobowiazanego.
Niedopetnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postgpowania egzekucyjnego Iub droge sadowa w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci.

Prowadzacy windykacje - pracownicy Urzedu Miejskiego w Czluchowie, posiadajacy w
zakresie obowiazkéw prowadzenie spraw windykacyjnych.



Decyzja administracyjna - zewnetrzny akt wladczy organu administracji publicznej,
skiecrowany do wywotania okre$lonych skutkéw prawnych, okreslajacy sytuacje prawne
konkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie oznaczonej sprawie.

Nalezno$¢ cywilnoprawna - uprawnienie do otrzymania w okre§lonym terminie okreslonego
swiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace z zawartej pomiedzy
podmiotami umowy cywilnoprawne;j.

Egzekucja administracyjna - przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub innych przepiséw prawa. Stosuje
sie ja w celu przymusowego wykonania $wiadczen pienieznych lub niepienigznych, a ich
egzekucje prowadzi urzad skarbowy wlasciwy dla miejsca zameldowania lub siedziby
zobowiazanego, lub wlasciwy organ administracji panstwowej lub samorzadowe;j.

Egzekucja sadowa - postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Podstawa wszczecia egzekucii jest tytul egzekucyjny,
tj. dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony
w tzw. klauzule wykonalnos$ci, ktéra oznacza, ze tytul uprawnia do egzekucji roszczen.
Organami postgpowania egzekucyjnego sa sad i komornik.

IV. Uczestnicy procesu windykacji i ich obowiazki

Kierownik Referatu Finansowego - odpowiada, w ramach nadzoru, za prowadzacego
windykacje (w zakresie systematycznej kontroli terminowosdci zaplaty zobowiazan
pienieznych, wszczynania i prowadzenia postepowan windykacyjnych)

Prowadzacy windykacje - jest odpowiedzialny za biezace monitorowanie naleznosci,
wszczynanie i przeprowadzanie procedury windykacji naleznosci, o ktéorych mowa
w niniejszym dokumencie, odpowiada za terminowe wystawianie i wysytanie diuznikom
upomnienn lub wezwan do zaplaty, prowadzenie ewidencji wysytanych dokumentéw,
wystawianie i przekazywanie do Radcy Prawnego tytutéw wykonawczych w celu ich
akceptacji, wysyltanie zaakceptowanych ipodpisanych przez Burmistrza Miasta tytutéw
wykonawczych do wlasciwych urzedéw skarbowych.

Kierownik Referatu Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska - odpowiada za
prawidtowe wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych zajecia pasa drogowego
drog gminnych, umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, obiektow
budowlanych niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam. Odpowiada réwniez za bezzwloczne przekazanie w/w dokumentow
w formie papierowej do Referatu Finansowego.

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa - odpowiada za
prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczen kwoty przypisow na kontach kontrahentéw
wynikajacych z uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia wieczystego uzytkowania w
prawo wtlasnosci, dzierzawy i uzyczenia nieruchomos$ci nalezacych do Gminy, decyzji
dotyczacych oplaty adiacenckiej, renty planistycznej, oraz redyskonta weksla od ptatnosci
roztozonych na raty, oraz innych naleznosci wynikajacych z pracy referatu a takze za



bezzwloczne przekazanie odpowiednich dokumentéw (wydrukdéw, decyzji, umdw, aktow
notarialnych i innych) do Referatu Finansowego.

Radca Prawny - odpowiada za akceptacje tytulow wykonawczych wystawianych
w Urzedzie oraz kierowanie przekazanych spraw na droge sadowa.

Burmistrz Gminy Miejskiej Cztuchow (lub osoba przez niego upowazniona) - podpisuje
przygotowane przez pracownikéw ds. windykacji i zaakceptowane przez Radce Prawnego
tytuly wykonawcze, a takze moze, zgodnie =z odpowiednimi przepisami, umarzaé
zobowiazania dtuznikdéw.

V. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

Naleznosci staja sie zalegtosciami nastepnego dnia po uplywie terminu ich ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego uregulowania nalezno$ci naliczane sa odsetki za
opdznienie.

Proces windykacji wszczyna si¢, gdy zobowiazany opdznia si¢ z zaptata, co najmniej 30 dni
od daty wymagalnosci danej naleznos$ci, przy czym dochodzenie naleznodci z tytutu

czynszéw  mozna rozpocza¢ po  uplywie terminu  wymagalnodci trzech naleznosci

czynszowych.

VI. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglo$ci publicznoprawnej

W przypadku nalezno$ci powstatych na podstawie decyzji administracyjnych dtuznikowi
wysylane jest upomnienie. Upomnienie sporzadza sie¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy w referacie
prowadzacym windykacje. Wszystkie upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku
kalendarzowym i ewidencjonowane w ewidencji wystanych upomnien prowadzonym
w referacie prowadzacym windykacje.

Jezeli wartod¢ mnaleznosci przekracza pieciokrotna warto$¢ kosztéw  upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego
w upomnieniu prowadzacy windykacje wystawia tytut wykonawczy, ktory przekazywany jest
do radcy prawnego w celujego akceptacji. Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajaco w
danym roku kalendarzowym. Numery tytuléw wykonawczych moga by¢ uzupelniane
dodatkowymi symbolami oznaczajacym rodzaj dochodzonej naleznosci. Prowadzacy
windykacje dokonuje rejestru wystawionych tytuléw wykonawczych.

Zaakceptowane przez radcg prawnego tytuly wykonawcze sa podpisywane przez Burmistrza
Miasta i wysytane, wraz z kopia dla zobowiazanego i dwoma egzemplarzami ewidencji
wystanych tytutéw wykonawczych, przez prowadzacego windykacje do wtasciwego urzedu
skarbowego.



Kopie przestanych do urzedu skarbowego tytuléw wykonawczych wraz z dotyczaca ich
ewidencja archiwizuje si¢ w referacie prowadzacym windykacje. W momencie zwrotu
z urzedu skarbowego kopii ewidencji dotacza si¢ ja do akt.

VII. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci cywilnoprawnych

W  przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej
prowadzacy windykacje wysyta dituznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty. Wszystkie
wezwania do zaplaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym

i ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w referacie prowadzacym windykacje.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyta
si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty zawierajace informacje, ze w przypadku
niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana na droge sadowa.

Jesli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do radcy
prawnego w celu wszczecia postegpowania sadowego. Prowadzacy windykacje Scisle

wspolpracuje z radca prawnym, przekazujac mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

VIII. Szczegdétowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji
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IX. Wyjasnianie watpliwosci

Jedli diuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnodé, termin, kwotg), wlasciwe referaty
merytoryczne wyjasniaja sprawg 1 prowadza z dluznikiem dalsza korespondencig w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

Pisma wplywajgce w tej sprawie do Referatu Finansowego prowadzacego windykacje sg

przekazywane do wlasciwych referatdéw merytoryeznych w celu wyjasnienia watpliwosel i

udzielenia odpowiedzi dtuznikowi.

]




X. Pozostate zasady postepowania zwiazane z windykacja,

Upomnienia i wezwania do zaplaty wysylane sa do diuznikéw, a tytuly wykonawcze do
wlasciwego urzedu skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaplaty, prowadzacy windykacje na biezaco
sprawdza, czy wierzytelnod¢ zostata uregulowana w catosdci lub w czesci albo czy dtuznik
odpowiedziat na otrzymana informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz jej
wysokosé.

W przypadku wptaty przez zobowiazanego nalezno$ci, na ktére zostat wystawiony tytut
wykonawczy, prowadzacy windykacje bezzwlocznie kontaktuje si¢ z wlasciwym urzedem
skarbowym w celu uzyskania informacji o stanie prowadzonego postepowania egzekucyjnego
oraz wysyla aktualizacje tytulu wykonawczego lub prosbe o jego anulowanie.

XI. Umarzanie naleznosci

Szczegdtowe zasady i tryb umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Czluchow z tytulu naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy - Ordynacja podatkowa, okre$la uchwata Nr XXXIV.228.2013 Rady Miejskiej w
Czluchowie z dnia 27 marca 2013 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania,
odraczania terminow platnosci, rozkladania na raty nalezno$ci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Miejskiej Czluchéw oraz jej jednostkom
organizacyjnym, warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych
ulga bedzie stanowi¢ pomoc publiczna oraz wskazania organdéw uprawnionych do udzielania
ulg.

Na koniec roku obrotowego pracownik ds. windykacji przygotowuje zestawienie
nieuregulowanych naleznodci, ktérych kwota jest mniejsza niz koszty upommnienia, ktére z
urzedu moga zosta¢ umorzone w catosci (§ 4 pkt. 2 ww. uchwaty). Decyzje 0 umorzeniu tych
naleznosci podejmuje Burmistrz.




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0050.69.2013
Burmistrza Miasta Czluchowa
z dnia 25 czerwca 2013 r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy

Ordynacja podatkowa

I. Zasady ogélne

II.

L.

. Procedura okredla tryb w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci Gminy
Migjskiej Cziuchdéw, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa
Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analize kont
poszczegdlnych podatnikéw wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat, zwrotéw przypiséw i odpisdw przypadajacych do konca analizowanego okresu.
Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu
zapisow na kontach podatnikéw i ustala stan uregulowania naleznosci.

Etapami postgpowania w procesie windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje sig przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa sa;

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytutéw wykonawczych.

5. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze zastosowanie maja, przepisy
ustawy z dnia 16 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (j.t.
Dz.U.z2013r.,poz. 1015).

Zasady i terminy wystawiania upomnien

Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 30 dni po uplywie
terminu platnodci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreSlajacej Iub
ustalajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego.

W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku lesnym upomnienie wystawia si¢ w
terminie do 30 dni od dnia zaksiegowania naleznosci na karcie kontowe;.

W przypadku niedotrzymania terminéw ptatnosci odroczonych badz roztozonych na raty

upomnienie wystawia sie¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania ptatnosci wynikajacej z



decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

4. Termin zaplaty zalegto$ci wyznaczony w upomnieniu okresla sic na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

5. Upomnienia podpisuje pracownik, ktéoremu w zakresie czynnosci powierzono
windykacje mnaleznosci.

6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia w
przypadkach, w ktérych zaleglo$¢ nie przekracza 50 zt wysyla sie¢ dwa razy w roku w
terminach: do 30 czerwca i do 15 grudnia danego roku.

7. Wystawiane upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
(odrebnie dla oséb fizycznych i oséb prawnych w podziale na poszczegolne podatki i
oplaty) i wprowadzane do ewidencji upomnien (odrebnie dla oséb fizycznych i oséb
prawnych w podziale na poszczegdlne podatki i optaty).

8. Upomnienia wysytane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania
upomnien reguluja przepisy ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego.

9. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do kopii upomnien, ktére pozostaje

w aktach.

111. Zasady wystawiania tytulow wykonawczych

1. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglodci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czgSciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
W przypadku, kiedy podatnik ztozyt deklaracje podatkowa na podatek; od
nieruchomosci od 0s6b prawnych lub od $rodkéw transportowych, na zaleglosci z ww.
tytulu sporzadza sie tytuly wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien.
Natomiast w przypadku, kiedy podatnik nie ztozyt deklaracji podatkowej na ww.
podatki, wystawia si¢ postanowienie 0 wszczeciu postepowania w sprawie okreslenia
zalegtodci i wydaje decyzje okreslajaca zaleglosci, ktoére stanowia podstawe do
wystawienia upomnienia, a nastepnie tytutu wykonawczego.

2. Do tytuléw wykonawczych prowadzi si¢ ewidencje tytutéw wykonawczych w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze ewidencji tytutéw wykonawczych przekazuje si¢ do
Urzedu skarbowego, a trzeci potwierdzony pozostaje w aktach. Urzad Skarbowy
potwierdza najednym z egzemplarzy przyjecie do realizacji tytutéw wykonawczych i
odsyta ww. ewidencje do organu podatkowego.

3. W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowiazan



podatkowych wystawia si¢ dodatkowo egzemplarz tytulu wykonawczego wraz z
ewidencja tytutéw wykonawczych z zaznaczeniem w kolumnie 10 ,,klauzula" Oznacza
to, iz tytul wykonawczy stanowi¢ bedzie podstawe dokonania zabezpieczenia
wykonania zobowiazania podatkowego poprzez wpis hipoteki przymusowej, nie
bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi egzekucyjnemu.

4. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia wlasciwy Urzad Skarbowy o
zmianie zaistniatej w tytule wykonawczym, przesylajac pisemna informacje
zawierajaca rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytulu wykonawczego
dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule wykonawczym np.
zmiana adresu, kwoty naleznosci itp. Pisemnie zawiadamia Urzad Skarbowy takze o
wygasni¢ciu zobowiazania podatkowego. Wygasnigcie zobowiazania podatkowego
tytulu wykonawczego nastepuje w sytuacji catkowitego uregulowania naleznosci.

5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
upomnienia, w nast¢pujacych terminach:

a) napodatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osdb fizycznych:

- do 31 maja po uptywie terminu platnosci I raty,

- do 15 lipca po uplywie terminu platnosci II raty,

- do 15 listopada po uptywie ptatnosci I raty,

- do 30 grudnia po uptywie ptatnosci IV raty.

b) napodatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0séb prawnych;

- do 30 dni po uplywie terminu platnosci okreslonego w upomnieniu.

¢) na podatek od srodkéw transportowych:

- do 31 maja po uptywie terminu ptatnosci I raty,

- do 31 pazdziernika po uptywie terminu platnosci II raty.

d) na optaty:

- do 60 dni po uptywie terminu ptatnosci okre§lonego w upomnieniu.

e) w przypadkach, kiedy termin platnosci podatkdéw przypada na okresy inne niz
okreslone ustawowo, tytul wykonawczy wystawia si¢ w terminie:

- do 60 dni po uptywie terminu ptatnosci okreslonego w upomnieniu.

6. Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami publicznymi, tytul wykonawczy
wystawia si¢ w przypadku zalegtosci przekraczajacych 50 zt Jednakze w celu niedopuszczenia do
przedawnienia zobowiazania tytul wykonawczy wystawia si¢ na zalegtosci nie przekraczajace
wysokosci kosztéw upomnienia, najpozniej do konca miesiaca czerwca ostatniego roku przed

uptywem terminu przedawnienia



7. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym pracownik
odpowiedzialny za windykacje zobligowany jest do wystania co najmniej dwa razy w roku
pisemnego zapytania do urzedu skarbowego o stopniu realizacji przez niego tytutow.

8 Terminowe i prawidtowe przeprowadzenie windykacji naleznosci gminy, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa nadzoruje Kierownik Referatu Finansowego.

9. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostana zaplacone, a
dotychczasowa egzekugja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika
przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych.

Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢é mmniejsza niz oplata sadowa.



