ZARZADZENIE Nr 185/2013
WOJTA GMINY KOTLIN
zdnia 27 czerwca 2013r.

w sprawie wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznosci w Ur zedzie
Gminy Kotlin

Na podstawie art. 31 i 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz.594) , oraz art.53 ust.2, art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.1240 ze zmianami) w zwiazku z 8§ 5
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kotlinie stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia nr 89/2012 Wojta Gminy Kotlin z dnia 26 marca 2012 zarzadzam co
nastepuje:

8 1. Wprowadzam procedury procesu windykacji naleznosci obegimujacey:
1) procedurg procesu windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sig przepisy ustawy -
Ordynacja podatkowa , bedaca zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia,
2) procedurg windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, bedaca
zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia,

3) procedure windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter publicznoprawny,
bedaca zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia.

8§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedura i przestrzegania zawartych w nigj
postanowien.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kotlin.

84 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT

Mirosfaw Pater czyk



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Nr 185/2013
Wjta Gminy Kotlin

z dnia 27 czerwca 2013r

w sprawie wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy
Kotlin

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedur procesu windykacji naleznosci ma na
celu ujednolicenie zasad prowadzenia postepowan windykacyjnych w Gminie Kotlin.

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia reguluje procedure windykacji z tytutu podatkow i opftat
lokalnych. Wéjt Gminy Kotlin wskazuje zasady prowadzenia postgpowania windykacyjnego
oraz zasady udzielania ulg podatkowych.

Zatacznik nr 2 odnosi sig¢ do procedur dotyczacych zasad prowadzenia windykacji naleznosci
cywilnoprawnych.

Zatacznik nr 3 odnosi si¢ do procedur dotyczacych zasad prowadzenia windykacji nalanosci
0 charakterze publicznoprawnym.



Zatacznik nr 1.

do Zarzadzenia Nr 185/2013
Wéjta Gminy Katlin

zdnia 27 czerwca 2013r.

PROCEDURA
procesu windykacji naleznosci do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa

1. Cel wprowadzenia procedury
Cdem procedury jest podjecie wszdkich dziatan zmierzgjacych do odzyskania niezaptacone
w terminie naleznosci windykacyjnych podatkéw i optat loka nych.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego podatkowego
zmierzajacego do odzyskania niezaptacong w terminie naleznosci wraz z naleznymi odsetkami,
optatami i kosztami postepowani a podg mowanymi po podjeciu decyzji 0 rozpoczedi u windykagji.

3. Definicjei terminologia oraz uzywane skroty

3.1. Organ podatkowy - stasownie do swojg wiasciwosci jest:
1) naczelnik urzedu skarbowego, nacze nik urzedu celnego, wajt, burmistrz ( prezydent

miasta), starosta albo marszatek wojewodztwa jako organ pierwszg instangi
2) samorzadowe kol egium odwotawcze - jako organ odwotawczy od decyzji wojta burmistrza

(prezydenta), starosty abo marszatka wojewddztwa.
3.2. Naleznos¢ podatkowa - uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
$wiadczenia pienigznego od osoby fizyczne lub prawng.
3.3. Podatnik - osoba fizyczna, prawna Iub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowaosci
prawngj, na ktérg spoczywa obowiazek uiszczenia podatku. Podatnik odpowiada za zobowiazania
podatkowe catym swoim majatkiem.
3.4. Egzekucja administracyjna - przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stosuje sie ja w celu
przymusowego wykonania swiadczen pienieznych ( np. uiszczenia podatku) badz obowiazkow
niepienigznych ( np. opuszczenie bezprawnie zajetego mieszkania). Egzekucje administracyjna
naleznosci pienigznych prowadzi urzad skarbowy , a swiadczen pienigznych wiasciwy organ
administracji panstwowsej lub samorzadows.

4. Wykaz odpowiedzialnosci

l.Inspektor do spraw poboru podatkéw i oplat, ktéry odpowiada za terminowe wszczynanie
postepowania egzekucyj nego wobec podatnikow i dtuznikow z tytutu podatkow i optat.

2.Refara Gospodarki Komunalng odpowiada za terminowe i prawidiowe przyjmowanie od
mieszkancow deklaracji ustdaace ilos¢ osob zamieszkalych w gospodarstwie domowym oraz
wysokos¢ naliczong optaty za gospodarowanie odpadami. W przypadku nieztozenia deklaradji
pracownik merytoryczny wydage decyzje administracyjna naiczgac oplate za gospodarowanie
odpadami uwzgledniajac ilos¢ 0sob zgodnie z ustawa o odpadach komunalnych (Dz. U. z 2012r. poz.
21 ze zmianami) oraz uchwata nr XX X1/166/2013 Rady Gminy Kotlin z dnia11.03.2013 w sprawie
metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenie wysokosd te
optaty. Pracownik, ktéry odpowiada za windykacje naleznosci za gospodarowani e odpadami prowadzi
ewidencje ksiegowa naleznosci w ramach posiadanego oprogramowania na biezaco monitoruje stan
naleznosci. Ksiggowania wptat dokonuje pracownik merytoryczny Referatu Gospodarki Komunalnej
zgodnie z zakresem powierzonych mu zadan.



5. Tryb post¢gpowania

1. Naleznosdi staja Si¢ za egtoscia nastegpnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli niejest ona
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy)

2. W przypadku nietermi nowego regul owania podatku i optaty naliczone sa odsetki za zwtoke.
Odsetki nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja podatkowa tym
w szczegllnosci zgodnie z art.54 81 pkt.5 ustawy Ordynacja podatkowa odsetek za zwtoke nie
naliczasie jezeli wysokosé¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowe
pobierang przez "Poczte Polska" za pol ecenie przesytki listows.

3. Analiz¢ zadtuzenia podatnikéw dokonuje sie na biezaco, poprzez drukowanie wykazu zd egtosci,
nierzadzig niz raz na kwartat.

4. Po przeprowadzeniu analizy zalegtosci podatnikom wysyta si¢ niezwtocznie upomnienie do zaptaty
zgodnie z art. 15 ustawy 0 postepowani u egzekucyjnym w administragi.

5. Termin zaptaty zal egtosci podatkowe po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia dorgczenia

6. Upomnienia doreczane sa podatnikom przez inkasenta wzgl ¢dnie pracownika Urzedu Gminy
Kotlin lub przez Poczte Polska.

6. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (Rozdzial 7a ustawy Ordynacja podatkowa).

1. W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych stosuje sie
odpowiednio art.67b, 67c, 67d, 67¢, oraz art.200 ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Po analizie zebranych dokumentéw, ztozonych przez podatni ka do wniosku w sprawie udzie enia
ulgi, pracownik merytoryczny przedktada organowi podatkowemu (Wojtowi) wniosek wraz
z dokumentacja i propozycja zatatwienia sprawy. Ostateczna decyzje podg muje Waijt.

.3. Wniesienie odwotania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w sptacie zobowiazania
podatkowego nie wstrzymuje egzekucji.

4. Na podstawie pozytywne decyzji w sprawie udzidenia ulgi w sptaci e zobowiazania podatkowego,
pracownik merytoryczny dokonuje na konci e podatnika odpisu zal egtosci podatkows .

7. Ksiggowanie wplat

1. Ksiegowania wptat dokonuja merytoryczni pracownicy Referatu Finansdw zgodnie z zakresem
CZYNNOSCi.

2. Jezdi dokonana wptata nie pokrywa kwoty zd egtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,
wplate t¢ zalicza sig proporcjonal nie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim w dniu dokonano wptaty, pozostaje kwota zal egtosci podatkowe do

kwoty odsetek za zwtoke - art.55 82 ustawy Ordynaga podatkowa.

8. Egzekucja naleznosci
1.Wystawiani e upomnien
1) Niewystawia sie upomnien w ciagu roku gdy:
a) wysokos¢ zd egtosci nie przekracza 20,00 zt.,
b) wymiar rocznego zobowiazania podatkowego nie przekracza kwoty 50,00 zt i podatnik zal ega
Z ptanoscia rat.

W tych przypadkach wystawia si¢ upomnienie do dnia 30 listopada danego roku budzetowego.

2) upomnienia dla podatnikéw, ktérych wysokosé zalegtosci jedng raty nie przekracza kwoty 25,00 zt
wystawia si¢ dwarazy w roku:

a) po terminie platnosci | raty nie pdznig niz do dnia 15 czerwca danego roku budzetowego,
b) po terminie ptatnosci |1V raty, nie pdznig niz do dnia 15 grudnia danego roku budzetowego,

3) w pozostatych przypadkach zal egtosd, upomnienie wystawia Si¢ niezwtocznie, nie péznig niz do
terminu ptatnosd nastgpng raty naleznosci lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacg  wysokos¢ zobowiazania podatkowego.

4) upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach referatu (ewidencja na nosnikach e ektronicznych),



5) upomni enia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do
ewidendji upomnien,

6) upomnieniedorecz Si¢ za posredni ctwem Poczty Polskig |ub pracownika Urzedu za zwrotnym
potwi erdzeniem odbioru,

7) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystanego upomnienia,

8) upomnienie podpisywanejest przez pracownika, ktérego zakres czynnosci przewiduje egzekucje
naleznosci danego rodzaju,

9) termin zaptaty zalegtosci wyznaczony na upomnieniu okreslasi¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

9 Wystawianie tytutow wykonawczych

1. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniach pracownik niezwtocznie

sporzadza na kwoty zal egte tytuty wykonawcze , nie péznig niz w terminie:
a) do 40 dni na kwoty zalegtosci do kwoty 400,00 zt,
b) do 20 dni na pozostate zalegtosci, od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia .

2. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie wykonania ni ektorych przepisow ustawy o postepowani u egzekucyjnym
w administragji.

3) Tytuty wykonawcze sa numerowane harastajaco w danym roku kalendarzowym , wprowadzane do

ewidengji tytutdw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznosci.

4) Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotaczonym potwi erdzeniem odbioru upomnienia wpisuje
sie do ewidengji tytutéw wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu

zgodnie z wiasciwoscia migscowa okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administragji.

5) Do przekazanych tytutdw wykonawczych dotaczana jest ewidencja zawierajaca zestawienie
tytutdw.

6) Ewidencje sporzadza sie w dwéch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje wiasciwy miescowo Urzad Skarbowy,
b) kopia pozostaje w aktach pracownika odpowi edzialhego za windykacje.

7) O kazdgj zmianie stanu zalegtosci objete tytutem wykonawczym lub catkowitg zaptacie zalegtosci,
pracowni k odpowiedzial ny za windykacje i nformuje niezwtoczni e organ egzekucyj ny, do ktérego
przekazano tytut wykonawczy.

8) W przypadku istnienia zagrozenig, ze zalegtosci podatkowe nie zostana zaptacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na
podstawie wystawi onych tytutéw wykonawczych. Zalegtos¢ zabezpi eczona hipotecznie nie moze
by¢ mnigjsza niz optata sadowa od zabezpieczenia chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze

wzgledu na szczeg6lnie wazny interes publiczny.

10. Wpisdo hipoteki przymusowe

1. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagal nych zobowiazan, pracownik
odpowiedzial ny za windykacj e przygotowuje whniosek o wpis do hipoteki przymusowej i wraz
z nim wymagana dokumentacj¢ sktada ja do wiasciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege
wieczysta dla nieruchomosd bedace przedmiotem hipoteki. Wpisu dokonuje si¢ w przypadku gdy
zalegtos¢ przekracza kwotg optaty sadoweg zwiazanej z wpisem.

2. W stosunku do podatni kéw podatku od srodkéw transportowych, ktérzy nie wplacili dwdch rat
podatku, w przypadku nieskuteczng egzekudji i zwrotu tytutbw wykonawczych prowadzi sie
postepowani e pol egajace na ustanowi eniu zastawu skarbowego (art41 Ordynacdji podatkowe))
poprzez ztozeni e wystawionego przez pracownika wniosku w celu uzyskania wpisu. Wniosek
0 wpis zastawu do Rejestru Zastawdw Skarbowych podpi suje Wéjt Gminy Kotlin

11. Przepisy koncowe
Przepisy poprzedzajace maja zastosowanie do windykacji optat za gospodarowanie odpadami z tym,
7€



1) W przypadku braku wptaty naleznosci za gospodarowanie odpadami w okreslonym terminie
pracownik prowadzacy ewidencje naleznosci wysyta upomnienia nie poznig niz do terminu ptatnosci
nastepng raty na eznosci.

2) Po przeprowadzong procedurze préby $dagniecia naleznosci pracownik odpowiedziany za
windykacje wszczyna egzekucje w stosunku do dtuznika zgodnie z pkt. 8, 9, 10.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 185/2013
Wajta Gminy Kotlin

z dnia 27 czerwca 2013r.

PROCEDURA
windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny w Urzedzie
Gminy Kotlin

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na cdu systematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie
Gminy Kotlin podgmowanych w stosunku do naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny stanowiacy dochdd Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmi otem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy Kotlin
zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci  cywilnoprawnych.
Procedura objete sa czynnosci windykacji naleznosci gtéwne oraz kosztow ubocznych to jest odsetek
od nieterminowych wptat, kosztow egzekucyjnych.

3. Definicjei terminologia oraz uzywane skroty
3.1 Naleznosé cywilnoprawna - uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie, okreslonego
$wiadczenia pienigznego od osoby fizyczng i prawng.
3.2 Dluznik - osoba prawna lub fizyczna zobowiazana do uregulowania wobec wierzycida
zobowiazania pieni ¢znego, wynika acego z istnigacego migdzy innymi  stosunku prawnego.
3.3Wierzyciel (gmina) - osoba fizycznalub prawna uprawniona z mocy ustawy abo innego stosunku
prawnego do otrzymania §wiadczenia pienigznego od osoby fizyczng lub prawng to jest dtuznika.
Niedopetnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzycida do wkroczenia na droge
sadowa w celu odzyskania swojg wierzytelnosci (naleznosci).
3.4 Egzekucja sadowa - postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w ceu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzycida. Egzekucje sadowa wszczyna sie na wniosek wierzycida
a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawa wszczecia egzekugji jest tytut  egzekucyjny, czyli
dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony w tzw.
klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytut uprawnia do egzekugi np roszczen pienigznych w
drodze zajecia i sprzedazy nieruchomosc (budynki. lokale mieszkane, ziemia) Organami
postepowania egzekucyjnego sa sad i komornik.

4. Wykaz odpowiedzialnosci
4.1 Stanowisko do spraw poboru podatkéw i oplat
Odpowiada za windykacja naleznosci cywilnoprawnych wobec dtuznikéw oraz terminowe wszczecie
postepowania egzekucyjnego. Prowadzi ewidencje ksiegowa w ramach posiadanego oprogramowania
monitoruj e stan nal eznosci.
W przypadku braku wptaty naleznosci w okreslonym terminie wysyla wezwanie do zaptaty nie
péznig niz miesiac po uptywie ostatni ego dnia miesigcaw ktérym nastapit termin ptatnosci.
Po przeprowadzongl procedurze préby sciagniecia naleznosci wszczyna egzekucje w stosunku do
0s0b zal eggjacych.
4.2 Stanowisko do spraw rozliczen za wode i $cieki
Odpowiada za windykacje naleznosci z tytutu poboru wody i odprowadzania $ciekéw oraz terminowe



wszczeci e postepowania egzekucyjne, prowadzi ewidencje ksiggowa w ramach posiadanego
oprogramowania, nabiezaco monitoruje stan naleznosd.

W przypadku braku wptaty naleznosci za pob6r wody i odprowadzanie sciekéw w okreslonym
terminie wysyla wezwanie do zaptaty nie poznig niz miesiac po uptywie ostatniego dnia miesigca
w ktdrym nastapit termin platnosci.

Po przeprowadzongl procedurze préby sciagniecia naleznosci wszczyna egzekucje w stosunku do
0s0b zal eggjacych.

4.3 Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami

Odpowiada za prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypisow (obciazen) na
kontach ngemcow, dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych oraz innych osob fizycznych
i prawnych, a takze terminowe przekazywanie na stanowisko do spraw poboru podatkéw i optat
stwierdzonych naleznosci Gminy to jest umOw cywilnoprawnych w szczegélnosci za dzierzawe
dziatek, akty notarialne sprzedazy nieruchomosci, decyzje administracyjne, porozumieniawynikajace
z przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci.

Termin przekazania informadji o przypisach i odpisach na dany rok na stanowisko do spraw poboru
podatkdw i optat ustala sie na dzieh 20 stycznia. Natomiast wszekie informacje o przypisach
i odpisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywa¢ na biezaco nie poznig niz w terminie
7 dni od daty otrzymania aktu notarial nego, umowy badz inng informadji.

W terminie do 15 marca kazdego roku nalezy przekaza¢ informacje o najemcach (uzytkownikach
wieczystych) w stosunku do ktérych w wyniku zawartych decyzji, uméw powstaje obowiazek
podatkowy VAT a w terminie do 25 marca kazdego roku z tytutu optaty roczne wieczystego
uzytkowania gruntu.

4.4 Referat Gospodarki Komunalnej

Odpowiada za prawidtowe i terminowe przekazanie na stanowisko do spraw poboru podatkéw i optat
dokumentéw stwierdzgjacych naleznos¢ Gminy za ngem lokali mieszkalnych, dzierzawe lokali
uzytkowych, wynajem pomieszczen, wyngjem sal w swietlicach wigskich. sprzedaz majatku
ruchomego.

Termin przekazania informadji o przypisach i odpisach za dany rok na stanowisko do spraw poboru
podatkdw i optat ustala sie na dzien 10 stycznia kazdego roku. Natomiast wszelkie informacje
o przypisach i odpisach w ciagu roku nalezy przekazywac¢ na biezaco nie pdznig niz 7 dni od zawarcia
UMOWY.

Sporzadzai zawiera umowy na dostawe wody i odprowadzanie sciekéw z odbiorcami indywidual nymi
i prawnymi. Informacje o zawartych umowach przekazywane sy na biezaco nie poznig niz 7 dni od
zawarcia na stanowisko do spraw rozliczen zawodg i scieki.

4.5 Inkasent do spraw naliczania nalezno$ci za wode i odprowadzanie $ciek 6w

Odpowiada za terminowy i prawidtowy odczyt licznikéw za pob6r wody. Niezwtocznie po dokonaniu
odczytu z licznika w ramach posiadanego oprogramowania nalicza naleznos¢ za pobrana wodg oraz
odprowadzone scieki, wystawia faktur¢ VAT i niezwtocznie dorgcza odbiorcom indywidualnym
ny i odbiorcom prawnym. Po otrzymaniu faktury odbiorcy indywidualni moga dokona¢ zaptaty
u inkasenta za pobrang wodg i odprowadzone scieki.

Inkasent po zakonczeniu pracy w terenie niezwtocznie rozlicza sie z wystawionych faktur oraz
z zebrang gotéwki za pob6r wody i odprowadzanie $ciekdw na stanowisku do spraw rozliczen za
wodg i scieki. Po rozliczeniu inkasent tego samego dnia wptaca zebrana gotéwke na rachunek Gminy
Kotlin w Agengi PKO w Kotlinie ul. Poznanska.

4.6 Radca Prawny

Odpowiada za terminowe i systematyczne sporzadzanie pozwéw do sadu w celu uzyskania tytutow
egzekucyjnych na podstawie przekazanych przez pracownika do spraw poboru i optat oraz
pracownika do spraw rozliczen za wode i $deki materiatdw dowodowych wraz z wnioskiem wedtug
wzoru okresl onego w zataczniku 1a Sprawy na droge sadowa Radca Prawny winien kierowat w ciagu
dwoch miesiecy od daty otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentéw. Radca Prawny
w terminie 7 dni od zlozenia pozwu informuje pracownika merytorycznego o ztozeniu pozwu ,
wysokosci optat sadowych wiascwaosci ich uiszczenia oraz terminie zaptaty.



5. Tryb postgpowania

5.1. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych

(zgodnie z kodeksem cywilnym)

5.1.1 Analiza dluznika

1) dokonani e przez Referat Finansdw przypisow i odpisdw na kontach dtuznikéw na podstawie
dokumentéw zrédtowych w terminie 7 dni od daty otrzymania materiatéw z komorki
merytoryczng,

2) kontrole terminowej realizacji naleznosci po zaks ggowaniu na koniec miesigca wszystkich wptat,
Zwrotéw. przypisow i odpisdw przypadajacych na koniec analizowanego miesiaca dokonuje
pracownik do spraw poboru podatkéw i optat oraz pracownik do spraw rozliczen za wodg i $cieki,

3) po dokonaniu andizy zadtuzenia kontrahentéw osoba zajmujaca si¢ ewidencja naleznosci wysyla
wezwani e do zaptaty,

4) naleznosci staja sig wymagalne w dni u nastgpnym po uptywie terminu ptatnosci, oile niejest to
niedziela lub inny ustawowo dzien wolny od pracy. Woéwczas termin wymagalnosd bedzie
przypadajacy po dniu wolnym, dzien powszedni,

5) w przypadku nieterminowego uregul owania naleznosci naliczone sa odsetki za zwtoke (odsetki
ustawowe) do dnia uiszczenia zal egtosci, ktore ujmowane sa w ksi egach rachunkowych w
momencieich zaptaty |ub pod data ostatni ego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu,

6) dtuznik majacy kilka dtugdw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu swiadczenia wskazac,
ktory dtug chce zaptad ¢. Jednakze to co przypada na poczet danego diugu, nd ezy zaliczy¢ przede
wszystkim za zwiazane z tym dtugiem zal egte naleznosci uboczne (odsetki) oraz zal egajace
Swiadczenia gtéwne. Jezeli diuznik nie wskazat , ktéry z kilku dtugdw chce zaspokoi¢, wowczas
wptate zalicza si¢ przede wszystkim na poczet diugu wymagal nego, ajesli jest kilka dtugow
wymagal nych zalicza si¢ ha poczet ngjdawni gl szego wymagal nego dtugu,

7) w sytuacjach gdy sposdb zaliczenia wptaty nie zostat wskazany przez dtuznikalub rézni sie od
wskazania dtuznika na dokumencie, pracownik zajmujacy si¢ ewidencja naleznosci informuje
dtuznika o sposobi e zali czenia wptaty.

5.1.2 Terminy platnosci o char akter ze cywilnoprawnym

1) rocznaoptata z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw do dnia 31 marca kazdego roku na
podstawi e aktu notarialnego,

1la) optaty zwiazane z wieczystym uzytkowaniem gruntu na podstawie decyzji, porozumien,

2) przeksztatcenie wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci w termini e ustalonym w wydang
decyzji,

3) czynsz dzierzawny ( ha podstawie zawartegf umowy} optata miesiecznalub roczna,

4) ngjemlokai mieszkalnych i uzytkowych ( ha podstawie zawartegf umowy) do dnia 10 kazdego
miesiaca,

5) wynajem sal wigjskich nauroczystosci okolicznosciowe i rodzinne ( na podstawie zawarte
umowy) w terminie 7 dni od otrzymania faktury,

6) naleznos¢ za pobor wody (na podstawie zawartgf umowy ) w terminie 14 dni od otrzymania
faktury,

7) naleznos¢ za odprowadzanie sciekOw ( ha podstawie zawarte umowy) w terminie 14 dni od
otrzymania faktury,

8) pozostate naleznosci cywilnoprawne w terminach ustalonych w zawartych umowach.

5.1.3Wezwanie do zaplaty

1) wezwanie do zaptaty wysylasie do dtuznikéw, ktérzy nie dotrzymuja terminéw zaptaty
naleznosci,

2) pierwsze wezwanie do zaptaty nalezy wystaé w ciagu miesiaca po uptywie ostatniego dnia
miesiaca, w ktérym uptynat termin ptatnosci, aw przypadku wieczystego uzytkowaniaw ciagu
dwoch miesiecy od dnia wymagalnosci,

3) w przypadku gdy dtuznik nadal nie uregulowat nal eznosci wysylta si¢ wezwanie ostateczne
przedsadowe do zaptaty. Wezwani e przedsadowe ostateczne nalezy wysta¢ w ciagu miesiaca po

otrzymaniu potwi erdzenia odbioru pierwszego wezwania.

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



5) wezwanie do zaptaty zawieraé powinno:
a) imie, nazwisko, adres dtuznika,
b) kwote naleznosci gtéwnej, informacje o naliczeniu odsetek za zwtoke,
C) termin ptatnosci naleznosci,
d) podstawe prawna,
€) numer rachunku bankowego, na ktéry nal ezy wptlaci¢ nal eznos¢,
f) informagje 0 zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego w przypadku
braku zaptaty w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.

6) wezwanie sporzadzasie w dwéch egzemplarzach,

7) wezwaniewysyla si¢ za posredni ctwem Poczty Polskig za zwrotnym potwierdzeniem odbioru [ub
pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy,

8) w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania - pracownik prowadzacy
windykacje wstgpna wysyta niezwtocznie ponownie wezwanie lub nalezy ztozy¢ reklamacje do
Poczty Polskig za brak odc nka zwrothego,

9) otrzymane potwierdzenie odbioru (kopi€) podpina sie pod kopie wezwan i przechowuje sie
w aktach sprawy dtuznika u pracownika prowadzacego windykacje oraz dokumenty dotyczace
skierowania na droge postepowania sadowego i egzekucyjnego

10) wezwanie wystawi one przez pracowni ka prowadzacego windykacj¢ danego rodzaju naleznosci,
podpisywane jest przez pracownika odpowiedzialnego za windykacje.

5.1.4. Kierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego

1) przed skierowaniem sprawy na droge postepowania sadowego, pracownik na stanowisku
merytorycznym sporzadzai podpisuje zestawienie zal egtosci

2) zestawienie o zalegtosciach wraz z dokumentacja z przeprowadzong windykacji oraz kserokopie
dokumentéw potwi erdzajacych zobowiazanietj. umowa akt notaria ny faktury itp., atakze

whiosek
wedtug zatacznika nr 1b przekazywane sa do Radcy Prawnego cel em skierowaniaich na droge
postepowania sadowego,

3 ) oryginaty dokumentéw przekazywanych na droge postgpowania sadowego winny posiada¢
podpisy o0sdb odpowiedzia nych aw aktach Urzedu powinny pozosta¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem kopie dokumentow,

4) RadcaPrawny w terminie 7 dni od daty otrzymania prawomocnego wyroku Sadu przekazuje
informacj¢ do wiasciwych komérek merytorycznych Urzedu.

5.1.5 Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

1) do dtuznikéw, kt6rzy pomimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonali zaptaty pracownik do
spraw poboru podatkéw w przypadku dtugu w naleznosdach cywilnoprawnych oraz pracownik
do spraw rozliczen zawodg i sceki w przypadku diugu w na eznosciach za sprzedaz wody lub za
odprowadzani e §ciekdéw wysylaw ciagu dwodch miesieey od daty otrzymania prawomocnego
wyroku sadu wezwanie do zaptaty,

2) w przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty, pracownik do spraw
windykagi wystawiatytut wykonawczy - zatacznik nr 1b wniosek o0 wszczecie egzekudji do
wilasciwego komornika sadowego oraz dostarcza prawomocny wyrok sadowy. Wniosek jest
podpisywany przez Wéjta Gminy Kotlin.

6. Ulgi

Ulgi w sptacie zobowiazan cywilnoprawnych sa udzie ane na podstawie Uchwaty Rady Gminy Kotlin
Nr XLI11/219/2010 z dnia 21 wrzesnia 2010r. w sprawie szczegdtowych zasad , sposobu i trybu
umarzania, odraczania, lub rozktadania na raty naleznosci  pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny przypadgjacych Gminie Kotlin oraz jg jednostkom podiegtym, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publiczng w przypadkach , w ktdérych ulga bedzie stanowi¢ pomoc
publiczng oraz wskazania organéw lub 0séb uprawni onych do udzidlaniatych ulg.
1) napodstawie decyzji W¢jta umorzenie nawniosek diuznika nastepuje w formie pisemng ugody

( porozumienia) zawartg) pomiedzy dtuznikiem a Gmina Kotlin,
2) gdy umorzenie nastepuje z urzedu redagowane jest w formie jednostronnego oswiadczenia woli,

ziozonego przez organ uprawniony,



3) podpisane porozumienie lub oswiadczenie woli pracownik merytoryczny przekazuje do Referatu
Finansow, ktory wprowadzony zostgj e na koncie dtuznika



Zatacznik Nr la

do procedury windykacji naleznosci
pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny w Urzedzie Gminy
w Kotlinie

Kotlin, dnia....ccccooveeveeceeeieeen,
Nazwa komérki organi zacyjnej
Znak:

Radca Prawny LRERERERERRERREERER]
Pan/Pani ........ccccevveevieeenne.

Whiosek 0 wszczeci e postepowania sadowego
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 185/2013 Wojta Gminy Kotlin z dnia 27 czerwca 2013r. w sprawie
wprowadzenia Procedury procesu windykacji naeznosci w Urzgdzie Gminy w Kotlinie wnoszg o
wszczeci e postepowania sadowego przeciwko:

W zataczeniu:

1. Kartadtuznika

2. Potwierdzeni e odbi oru korespondenci
3. Dokumenty zrodtowe:



Zatacznik nr 1 b

do procedury windykacji naleznosci
pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny w Urzedzie Gminy
w Kotlinie

Komornik Sadowy
przy Sadzie Powiatowym
w Jarocinie

WNIOSEK EGZEKUCYJNY

Wierzycid (ka)
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Wnosze 0 wszczecie egzekucji przeciwko diuznikowi(czce)w ceu wyegzekwowania:

1. pretensji QIOWNE ....cccece e zt

Z zasadzonymi odsetkami od dnia............. do dnia zaptaty

2. KOSZEOW PrOCESUL......ccvieeeriereeetetesessestesessesssessesesseeesene e z1

3. KOSZLOW KIBUIZULT ..ot e zt

A o e fhereeane s 7t

5.kosztc’)w egzekucyjnych, ktére powstana w toku egzekudji

Whnosze 0 wszczecie egzekudji Z rachunku RUZNIKATE]. .....oveeeeeeis it 1en
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............................................................ W DBNKU ..ttt sttt e e e eaeneene s
i wierzytelnosci dtuznika znagjdujacych si¢ w

Podpiswierzyciela

Zatacznik Nr 3



do Zarzadzenia Nr 185/2013
W¢jtaGminy Kotlin
z dnia 27 czerwca 2013r.

PROCEDURA
windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter publicznoprawnych w Urzedzie
Gminy Kotlin

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie
Gminy Kotlin podgmowanych w stosunku do naleznosci pienigznych majacych charakter
publicznoprawnych stanowiacych doch6d Gminy

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmi otem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy Kotlin
zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci o charakterze
publicznoprawnym. Procedura objete sa czynnosci windykacji naleznosci gtownej oraz kosztow
ubocznych to jest odsetek od nieterminowych wptat, kosztéw egzekucyjnych.

3. Definicjei terminologia oraz uzywane skroty
3.1 Srodkami publicznymi stanowiacymi niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze
publicznoprawnym sa w szczegdlnosci dochody budzetu samorzadu terytorial nego.
3.2. Egzekucja administracyjna - to przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisdw prawa. Stosuje sie ja w celu
przymusowego wykonania swiadczen pienieznych ( np. zaptata optaty, podatku) badZ obowiazkow
niepienieznych ( np. opuszczenie bezprawnie zajetego mieszkania), rozbidrka domu postawionego
bez zezwolenia) Dokonuje si¢ tego poprzez np. egzekug¢ z wynagrodzenia za pracg, Z 05zczgdnosci
bankowych, odebranie samochodu, domu itp. Egzekuge administracyjna naleznosci pienigznych
prowadzi urzad skarbowy, a swiadczen niepienigznych wiasciwy organ administracji panstwowej lub
samorzadowsy.
3.3. Dluznik- osoba prawna lub fizyczna zobowiazana do uregulowania wobec wierzycida
zobowiazania pienieznego, wynikajacego z istnigacego miedzy innymi stosunku prawnego.

4. Wykaz odpowiedzialnosci
4.1 Kierownik Referatu Gospodarki Komunalng odpowiada za prawidiowe i terminowe
przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien naleznosci publicznoprawnych a takze
terminowe przekazanie do Referatu Finansdw dokumentéw stwierdzajacych naleznosci Gminy
(decyzje administracyjne, postanowieniaitp).
4.2, Stanowisko do spraw gospodarki przestrzenng i obrotu gruntami odpowiada za
prawidtowos¢ i terminowos¢ przygotowania decyzji administracyjnych naliczajacych optaty
adiacenckie, renty planistyczne a takze terminowe przekazanie tych decyzji na stanowisko do spraw
ewidencji ksiegowsg.
4.4. Referat Finansow, ktéry odpowiada za ewidenge ksiggowa naeznosci w ramach posiadanego
oprogramowania na biezaco monitoruje stan naleznosci. Ksiggowania wptat dokonuje merytoryczny
pracownik Referatu Finansdw zgodni e z zakresem powierzonych mu zadan.
1) W przypadku braku wptaty naleznosd w okreslonym terminie, pracownik prowadzacy ewidencjg
naleznosci wysyta upomnienie nie poznig niz miesiac po uptywie terminu ptatnosci przy
nal eznosciach wynikajacych z decyzji administracyjnych,
2) Po przeprowadzong procedurze préby $ciagniecia naleznosci pracownik merytoryczny wszczyna
egzekucj e w stosunku do diuznikéw.



5.Tryb postepowania

5.1.Podgf mowanie czynnosci zmier zajacych do zastosowania srodk 6w egzekucyjnych
zgodnie z przepisami ustawy 0 postepowaniu egzekucyj nym w administracji

5,1,1, Analiza dluznika

1) dokonani e przez pracownikéw, ktérym powi erzono ewidend e ksiegowa przypisow i odpisow na
kontach dtuznikéw na podstawi e dokumentéw zrédtowych w terminie 7 dni od daty otrzymania
materiatow z komoérek merytorycznych,

2) kontrole terminowsj realizacji nal eznosci, po zaksi ggowani u na koniec miesigca wszystkich wptat,
zwrotéw, przypisow i odpisdw przypadajacych na koniec analizowanego miesiaca, dokonuja
pracownicy, ktérym powierzono ewidencje ksi egowa,

3) po dokonaniu andizy zadtuzenia kontrahentéw osoba zajmujaca si¢ ewidencja naleznosci wysyla

upomnienie,

4) naleznosci staja sig wymagalne w dni u nastgpnym po uptywie terminu ptatnosci, oileniejest to
niedzidalub inny ustawowo dzien wolny od pracy. Wéwczas termin wymagal nosci bedzie
przypadgacy po dniu wolnym dzien powszedni,

5) w przypadku ni etermi nowego regul owania nal eznosci naliczane s3 odsetki za zwtoke, ktore
ujmowane sa W ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu,

6) jezeli dokonana wptata nie pokrywa zal egtosci z odsetkami za zwtoke i kosztami upomnienia,
wplate zaliczasie napoczet kwoty zalegtosd oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku w jakim
w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci gtéwnej do kwoty odsetek za zwtoke, a nastepnie na

naleznosci uboczne

5.1.2 Platnosci naleznosci o charakter ze publicznoprawnym

1) optatazazajecie pasa drogowego ptatnaw terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji,

2) optata za ustawianie urzadzen w pasie drogowym w termini e ustalonym w decyzji,

3) optaty adiacenckie w terminie 14 dni po uprawomocnieniu sie decyzji,

4) renty planistyczne w terminie 14 dni po uprawomocnieniu si¢ decyzji,

5) grzywny, mandaty i inna kary w terminach ustalonych w decyzjach

6) pozostate naleznosci publicznoprawne w terminach ustalonych w decyzjach.

5.1.3. Upomnienia

1. do zobowiazanych, ktdrzy nie dotrzymuja terminéw zaptaty naleznosci osoba odpowiedzial na za
wstepna windykacje wysyta upomnienie najpdznig w terminie jednego miesiaca po uptywie
ostatniego dnia miesiaca w ktorym uptywa termin ptatnosci z zagrozeniem wszczecia egzekudji po
uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.

Wz6r upomni enia okre$la rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 23 listopada 2001r. w sprawie
wykonania ni ektorych przepisdw ustawy o postepowaniu w egzekucji administracyjneg,

2) upomnienie wystawia sie w dwéch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje zobowiazany,
zas kopia pozostaje u pracownika odpowi edzia nego za windykacje,

3) upomni enia podpisywane sa przez pracownika prowadzacego windykacje.\,

4) upomnienie wysyta si¢ za posredni ctwem Poczty Polskig za zwrotnym potwi erdzeniem odbioru
lub dorecza sig przez pracownika Urzedu Gminy Katlin.

5) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia - pracownik prowadzacy
windykacj ¢ wstepna wysyta niezwtocznie ponowne upomnienie |ub nalezy ztozy¢ reklamacje do
Poczty Polskigj zabrak odcinka,

6) otrzymani e potwi erdzenia odbioru (kopie) podpinasie pod kopie upomnieniai przechowuje
w aktach sprawy zobowiazanego u pracownikach prowadzacego windykacje.

6.Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

6.1 W przypadku braku wptaty zalegtosc w terminie okreslonym w upomnieniu po otrzymaniu
dowodu doreczenia upomnienia, pracownik odpowiedziany za windykacje sprawdza ponownie czy
zdegtos¢ nie zostata zaptacona. Po sprawdzeniu, ze zalegtos¢ nie zostata zaptacona pracownik
odpowi edzial ny za windykacje wystawia tytut egzekucyjny.

6.2 Pracownicy odpowiedzidni za ewidencje ksiggowa naleznosci publicznoprawnych informuja
owszystkich zmianach w ewidencji dtuznikbéw. .Informuja réwniez o wszystkich wplatach
tych dtuznikéw, ktorzy zostali skierowani na droge postepowania egzekucyjnego



7.Ulgi
Do spraw dotyczacych nieopodatkowanych naleznosc o charakterze publicznoprawnycm stosuje sig
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - K odeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. Nr 98,
poz 1071 ze zmianami) i odpowiednio przepisy dziatu I11 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa ( Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze zmianami).



