ZARZADZENIE NR 150/2024
BURMISTRZA KONSTANTYNOWA LODZKIEGO

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie procedur windykacji naleznosci
w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie Lodzkim

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609, poz. 721)
oraz art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, poz. 1273, poz. 497,
poz. 1407, poz. 1641, poz. 1872, poz. 1693, poz. 1429) Burmistrz
Konstantynowa todzkiego zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza procedury windykacji naleznosci w Urzedzie Miejskim
w Konstantynowie tédzkim, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania sie z procedurami
i przestrzegania zawartych w nich postanowien.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza Skarbnikowi Miasta Konstantynowa
todzkiego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 23/2020 Burmistrza Konstantynowa tddzkiego
zdnia 5 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci
w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie Lddzkim.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Konstantynowa tddzkiego

Robert Jakubowski
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Zatgcznik do zarzadzenia Numer 150/2024
Burmistrza Konstantynowa tddzkiego
Z dnia 14 czerwca 2024 r.

Procedury windykacyjne naleznosci w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie
Lrodzkim

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1. Procedury windykacyjne naleznosci w Urzedzie Miejskim
w Konstantynowie £6dzkim, zwane dalej Procedurami windykacyjnymi,
okreslajg tryb postepowania zmierzajacy do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci cywilnoprawnych, podatkéw i optat budzetowych
oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym.

8§ 2. Ilekro¢ w Procedurach windykacyjnych jest mowa o:
1) wierzycielu - rozumie sie przez to Gmine Konstantynow tddzki;

2) dtuzniku - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej zobowigzang
do uregulowania naleznosci wobec wierzyciela;

3) windykacji - rozumie sie przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania zalegtosci;

4) podatkach - rozumie sie przez to podatki i optaty lokalne oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi a takze raty podatkéw;

5) niepodatkowych naleznosciach budzetowych o charakterze
publicznoprawnym - rozumie sie przez to naleznosci, o ktdorych mowa
w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) naleznosciach cywilnoprawnych - rozumie sie przez dochody budzetowe
Gminy Konstantynéow tddzki wynikajgce ze stosunkéw cywilnoprawnych;

7) referacie merytorycznym - rozumie sie przez to odpowiedni referat
Urzedu, bedacy dysponentem poszczegdlnych naleznosci oraz wtasciwym
do ustalania ich wysokosci i realizacji.

Rozdziat 2.
Zasady ogodlne windykacji naleznosci podatkowych, cywilnoprawnych
i niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym

§ 3. 1. Windykacja naleznosci prowadzona jest na podstawie ewidencji
analitycznej posiadanego programu. W przypadku nieterminowego regulowania
naleznosci naliczane sg odsetki za opdznienie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
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2. Pracownicy Referatu Ksiegowosci odpowiedzialni za windykacje dokonujq
analizy zadtuzenia na kontach podatnikéw sprawdzajac czy naleznosci zostaty
zaptacone. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize
kont podatnikow, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw
i odpisow oraz zarachowania posiadanych nadptat przypadajacych do konca
analizowanego okresu. Analiza stanu kont podatnikéw winna by¢ prowadzona
na biezgco, nie rzadziej niz raz na kwartat.

3. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwiocznie, jednak
nie pdzniej niz w terminach wynikajacych z niniejszych procedur.

4. Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, by nie dopusci¢ do przedawnienia
naleznosci. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane
niniejszymi procedurami na dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegajq
odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

5. Przed wystawieniem upomnienia, wezwania do zaptaty lub tytutu
wykonawczego w przypadku, gdy egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta
bez uprzedniego doreczonego upomnienia - pracownicy podejmujgq, w miare
mozliwosci, czynnosci prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na kontaktach
bezposrednich z dtuznikami poprzez telefon, sms, e-mail etc., jezeli zachodzi
uzasadnione okolicznos$ciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona
dobrowolnie obowigzek.

6. W przypadku skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego
(sqdowego, administracyjnego), pracownik do spraw windykacji na biezgco
monitoruje stan realizacji egzekucji poprzez kierowanie zapytan do organéw
egzekucyjnych i Zespotu Radcéw Prawnych.

7. W toku postepowania egzekucyjnego, pracownik do spraw windykacji moze
korzystac¢ z wiedzy innych organéw administracji publicznej, jednostek
organizacyjnych a takze innych podmiotéw, w zakresie informacji dotyczacej
zobowigzanego.

8. W przypadku koniecznosci ustalenia nastepcow prawnych lub oséb trzecich
odpowiedzialnych za zobowigzania wobec Gminy Konstantyndéw todzki,
pracownicy ds. windykacji zwracajq sie do referatéw merytorycznych o podjecie
stosownych w tym zakresie czynnosci, w tym czynnosci zmierzajgcych
do przeprowadzenia sprawy spadkowej po zobowigzanym. W przypadku
koniecznosci przeprowadzenia sprawy spadkowej referat merytoryczny wiasciwy
dla sprawy objetej zobowigzaniem przygotowuje dokumentacje oraz dokonuje
wszelkich ustalen koniecznych do nadania sprawie biegu, a nastepnie przekazuje
do Zespotu Radcéw Prawnych celem ztozenia do Sadu.
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9. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w zwigzku
z bezskutecznoscig egzekucji, pracownik ds. windykacji na biezgco monitoruje
sytuacje majatkowa dtuznika, celem ewentualnego ponownego wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

10. Pracownik ds. windykacji w miare mozliwosci, przeglada bazy danych
sqdow gospodarczych podmiotéw, bedacych dtuznikami w celu uaktualnienia
stanu prawnego dtuznika i ewentualnego podjecia odpowiednich dziatan
windykacyjnych.

11. W przypadku uzyskania od sgdowego organu egzekucyjnego informacji
odnosnie egzekucji z nieruchomosci, pracownik ds. windykacji informuje ten
organ o stanie zalegtosci.

§ 4. Pracownik ds. windykacji moze zaniecha¢ prowadzenia windykacji
naleznosci, gdy w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne. Pracownik ds. windykacji sporzadza
na tg okolicznos¢ notatke stuzbowa i pozostawia jg w aktach sprawy.

8§ 5. Zabezpieczenie naleznosci

1. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi,
wpisu hipoteki przymusowej dokonuje pracownik ds. windykacji w przypadku
zalegtosci przekraczajgcej co najmniej dwudziestopieciokrotnos¢ optaty za wpis
hipoteki, w szczegdlnosci:

a) jezeli zalegtos¢ moze ulec przedawnieniu,
b) jezeli egzekucja trwa co najmniej rok i jest bezskuteczna,
c) jezeli zobowigzany dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku.

Niezaleznie od przestanek wskazanych powyzej, w przypadkach uzasadnionych
okolicznosciami wpisu hipoteki mozna dokonac niezaleznie od kwoty zalegtosci,
zwtaszcza w sytuacji uporczywego nieregulowania naleznosci. Opisana sytuacja
wymaga kazdorazowo konsultacji ze Skarbnikiem Miasta.

2. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze
nastgpic jej wykreslenie. Wniosek o zezwolenie na wykreslenie dtuznik sktada
do Referatu Ksiegowosci wraz z dowodem wptaty potwierdzajgcym sptate
naleznosci zabezpieczonych hipoteka. Po otrzymaniu wniosku pracownik
ds. windykaciji, korzystajac z Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych, sprawdza
w ksiedze wieczystej nieruchomosci, wysokos¢ dokonanego wpisu hipotecznego
z kwotg dokonanej wptaty. Po stwierdzeniu, ze naleznosS¢ zabezpieczona hipoteka
zostata sptacona w catosci, sporzgdza zezwolenie na wykreslenie hipoteki.

3. W stosunku do podatnikéw podatku od srodkdéw transportowych, ktorzy
nie wptacili co najmniej dwoch rat, w przypadku nieskutecznej egzekucji
na podstawie wystawionych tytutdw wykonawczych nalezy rozwazy¢
postepowanie polegajgce na ustanowieniu zastawu skarbowego.
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§ 6. Inne czynnosci windykacyjne

1. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku zblizajagcego
sie terminu przedawnienia zobowigzania pracownik ds. windykacji zobligowany
jest do wystania pisemnego zapytania do organu egzekucyjnego o stopniu
realizacji wystawionych przez niego tytutéw.

2. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych pracownik ds. windykacji
zaktada i prowadzi teczki spraw. W kazdej teczce gromadzona jest wszelka
korespondencja przychodzgca i wychodzaca prowadzona zaréwno z dfuznikiem
jak i organami egzekucyjnymi.

3. W przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej z sqdowq, gdzie do dalszej
egzekucji wyznaczony zostat sqdowy organ egzekucyjny, dalszg korespondencje
z wyznaczonym komornikiem sgdowym prowadzi pracownik ds. windykacji.

4. W terminie do 25 dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu kazdego
kwartatu, pracownik ds. windykacji odpowiedzialny za terminowe i prawidtowe
przeprowadzenie windykacji sporzadza raport stanu zalegtosci w zakresie
windykacji i przedktada go Skarbnikowi Miasta.

5. W przypadku bezskutecznosci postepowania egzekucyjnego nalezy
rozpatrzyc¢ przestanki do umorzenia wierzytelnosci. Zasady umarzania
wierzytelnosci okreslone sg odrebnymi przepisami.

§ 7. Rejestry Dtuznikow

1. Jezeli zalegto$¢ dtuznika naleznosci cywilnoprawnych przekracza 200 zt
(w przypadku dtuznikéw bedacych konsumentami) lub 500 zt (w przypadku
dtuznikéw niebedacych konsumentami), pracownik ds. windykacji moze dokonad
zgtoszenia zobowigzania dtuznika do rejestru dtuznikéw zgodnie z zasadami
okreslonymi przepisami ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych oraz zawartg
umowa.

2. W przypadku wptaty zalegtosci, pracownik do spraw windykacji dokonuje
wykreslenia wpisu z rejestru diuznikdw w terminie 14 dni od daty dokonania
wptaty.

3. O zamiarze zgtoszenia zobowigzania do rejestru, dtuznik informowany
jest tacznie z upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty badz odrebnym pismem.

4, Kazdorazowo, przed dokonaniem czynnosci zmierzajacych do dokonania
wpisu pracownik ds. windykacji konsultuje okreslony przypadek ze Skarbnikiem
Miasta.
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5. Na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie pracownik ds. windykacji
moze dokonac zgtoszenia zobowigzania dtuznika do rejestru dtuznikéw
w przypadku zalegtosci z tytutu naleznosci publicznoprawnych nie objetych
tajemnicg skarbowga, w szczegdlnosci: optata adiacencka, renta planistyczna,
zajecie pasa drogi.

§ 8. Odpowiedzialnos$¢ oséb trzecich

1. W przypadku stwierdzenia, ze egzekucja z majatku dtuznika okazata sie
bezskuteczna pracownik ds. windykacji niezwtocznie wystepuje do Referatu
Podatkowego z pismem o0 wszczecie postepowania w celu orzeczenia
o odpowiedzialnosci oséb trzecich na podstawie przepiséow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

2. Do pisma pracownik ds. windykacji dotgcza wszystkie informacje niezbedne
do podjecia decyzji o wszczeciu postepowania w przedmiotowej sprawie,
w szczegoblnosci:

a) dowody potwierdzajgce bezskutecznos$c¢ postepowania egzekucyjnego
z majatku (np. postanowienie o0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego,
jezeli egzekucja z majatku podmiotu okazata sie bezskuteczna),

b) zestawienie zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami i przypisanymi tytutami
wykonawczymi, na podstawie ktérych byto prowadzone postepowanie
egzekucyjne oraz kosztami egzekucyjnymi,

c) jednoznaczne wskazanie, ktérego lub ktérych tytutdw wykonawczych
dotyczyto umorzone postepowanie egzekucyjne,

d) liste tytutdw wykonawczych objetych postepowaniem egzekucyjnym,

e) informacje czy zawieszony lub przerwany zostat bieg terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego u pierwotnego dtuznika (okolicznos¢ powodujaca
zmiane terminu przedawnienia — art. 70 § 2, 3, 4 i 6 Ordynacja podatkowa),

f) kiedy przedawnia sie zobowigzanie podatkowe bedace przedmiotem wniosku
u pierwotnego dtuznika.

3. O odpowiedzialnosci osoby trzeciej Referat Podatkowy orzeka w drodze
decyzji - zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

4. Pracownik ds. windykacji prowadzi postepowanie egzekucyjne przeciwko
osobie trzeciej, po wydaniu decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci
i nieuregulowaniu ptatnosci w wyznaczonym terminie na podstawie przepisow
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych postepowanie w zakresie
odpowiedzialnosci osdb trzecich prowadzone jest przez referat merytoryczny
wspélnie z Zespotem Radcéw Prawnych.

§ 9. Upadtos¢ diuznika
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1. W przypadku ogtoszenia upadtosci diuznika pracownik ds. windykacji
zgtasza wymagalng wierzytelnos¢ do Syndyka Masy Upadfosciowej,
w tym przekazuje informacje o wierzytelnosciach powstatych po dniu ogtoszenia
upadfosci. W powyzszym zakresie wspotpracuje z Zespotem Radcoéw Prawnych.

2. W przypadku stwierdzenia przez Zespo6t Radcéw Prawnych braku mozliwosci
dalszego dochodzenia naleznosci po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania
upadtosciowego stanowisko takie jest przekazywane do Skarbnika Miasta, celem
rozwazenia mozliwosci umorzenia naleznosci z urzedu.

8§ 10. Postepowanie z zalegtosciami zabezpieczonymi na nieruchomosciach
i z zalegto$ciami przedawnionymi

1. Zalegtosci, ktére staty sie przedawnione podlegajg odpisaniu z urzedu
na koncie zobowigzanego. W przypadku zmiany wiasciciela nieruchomosci
na skutek przysgdzenia, ustanowione na nieruchomosci hipoteki wygasajgq
z mocy prawa. W takiej sytuacji pracownik ds. windykacji dokonuje zmiany
w systemie finansowo-ksiegowym na koncie dtuznika poprzez odpisanie hipoteki.

2. Podstawg odpisu jest notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika ds.
windykacji, zaopiniowana przez Gtéwnego Ksiegowego i Skarbnika Miasta,
do ktérej zatacza sie opis czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania
naleznosci, raport zalegtosci, kopie postanowienia o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego oraz inne niezbedne informacje w celu dokonania odpisu.

3. Zalegtosci podatkowe, ktére nalezy umorzyé na podstawie art. 67d -
Ordynacji podatkowej, podlegajg odpisowi z urzedu na podstawie wydanej
decyzji.

8§ 11. Zakres odpowiedzialnosci

1. Za terminowe ksiegowanie wptat odpowiedzialnos$¢ ponoszg pracownicy
referatdw merytorycznych, ktérym ta czynnos$c zostata przypisana zakresem
czynnosci.

2. Za prawidiowe przeprowadzenie windykacji zgodnie z terminem i sposobem
okreslonym w procedurze odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik prowadzacy
windykacje.

3. Za nadzér nad terminowym i prawidtowym przeprowadzeniem windykacji
odpowiedzialno$¢ ponosi Skarbnik Miasta.

Rozdziat 3.
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

§ 12. Wykaz naleznosci objetych procedura:

1) z tytutu optaty za trwaty zarzad, uzytkowanie i wieczyste uzytkowanie
nieruchomosci,

2) naleznos$ci w zwigzku z obowigzkowym zwrotem udzielonej bonifikaty,
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3) z tytutu najmu i dzierzawy skfadnikéw majatkowych,
4) z tytutu optat za najem lokali mieszkalnych,
5) z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

6) z tytutu umow cywilnoprawnych zawieranych przez gmine,
w szczegdblnosci w przedmiocie dochodzenia kar umownych od wykonawcéw,

7) z tytutu zasgdzonych odszkodowan w wyrokach karnych, w przypadku
popetnienia przez sprawcow przestepstwa przeciwko i na szkode gminy,

8) inne naleznosci wynikajgce z przepisow prawa.

8§ 13. 1. Wszczecie windykacji nastepuje poprzez wystawienie wezwania
do zaptaty.

W przypadku stwierdzenia zwioki w zaptacie wymagalnej wierzytelnosci,
wynoszacej co hajmniej 3 miesigce, pracownik ds. windykacji wysyta do dtuznika
wezwanie do zapfaty zgodnie ztabelg nr 1 pod nazwg ,Terminy i czynnosci
windykacyjne”. Wezwania wysytane sg listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru.

2. Jezeli termin zapfaty naleznosci nie zostat okreslony np. w umowie,
orzeczeniu wtasciwego organu albo nie wynika on z przepisdw prawa, za dzien
wymagalnosci Swiadczenia pienieznego uwaza sie dzien okreslony w pisemnym
wezwaniu dtuznika do zaptaty.

3. Otrzymane potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty przechowuje
pracownik ds. windykaciji.

4. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi,
wezwanie do zaptaty wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajacej 100 zi,
chyba ze wierzytelnos¢ jest zagrozona przedawnieniem.

5. Wystawione wezwania do zaptaty numerowane sg narastajgco w danym
roku kalendarzowym odrebnie dla kazdego rodzaju naleznosci, a nastepnie
rejestrowane w systemie finansowo-ksiegowym.

6. W przypadku braku reakcji dtuznika na wezwanie do zaptaty, ustala sie
aktualne dane dtuznika, to jest czy dituznik zyje, nie zmienit adresu
zamieszkania, siedziby firmy, doktadng nazwe pod jakg dtuznik wystepuje.

7. Po ustaleniu, ze wezwanie do zaptaty kierowane byto prawidiowo,
pracownik ds. windykacji wystepuje do Zespotu Radcéw Prawnych z wnioskiem
o skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego w terminie do trzech
miesiecy po uptywie terminu ptatnosci wskazanym w wezwaniu do zapfaty,
zgodnie z tabelg nr 1 pod nazwa , Terminy i czynnosci windykacyjne”.

§ 14. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw do Zespotu Radcéw Prawych
w celu skierowania naleznosci na droge postepowania sgdowego
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1. Dokumenty kierowane do Zespotu Radcodw Prawnych sktadane sq
w tylu egzemplarzach, ile oséb uczestniczy po stronie pozwanej oraz po jednym
egzemplarzu dla sadu i dla Zespotu Radcéw Prawnych do akt sadowych.

2. Wniosek o skierowanie sprawy na droge sadowg winien wskazywacd
zasadnos$¢ zadania i jego wysokos$é, nadto dotacza sie do niego dokumenty, ktore
mogq stanowi¢ dowdd w postepowaniu sgdowym. W szczegdlnosci takimi
dowodami mogq by¢:

a) dokument stwierdzajqcy prawo do nieruchomosci: akt notarialny,
zaswiadczenie z Sqdu Rejonowego Wydziatu Ksigg Wieczystych,
postanowienie sqdu o nabyciu spadku lub o przysadzeniu wtasnosci
nieruchomosci;

b) dokumenty wskazujgce na wysokos¢ naleznosci np. zawiadomienie
o wypowiedzeniu aktualnej wysokosci optaty rocznej i oferta nowej
jej wysokosci wraz z dowodem jego nadania/doreczenia wieczystemu
uzytkownikowi, ostateczne decyzje administracyjne ustalajgce wysokos¢
optaty, umowy, faktury, operat szacunkowy wyceny wartosci rynkowej
nieruchomosci;

c) o$wiadczenie woli o roztozeniu wierzytelnosci na raty wraz z wnioskiem
ubiegajqcego sie o roztozenie na raty;

d) wezwanie do zapfaty, ktére skierowane zostato do dtuznika;
e) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty;

f) notatki stuzbowe, protokoty sporzadzone przez powotanych do tego
pracownikéw (np. przy bezumownym korzystaniu z nieruchomosci,
przy wydaniu nieruchomosci);

g) potwierdzenie zameldowania dtuznika;
h) dowody wptat;
i) znane pracownikowi ds. windykacji sktadniki majgtkowe.
3. Materiaty w sprawie sgq przekazywane za potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku, gdy po skierowaniu do Zespotu Radcéw Prawnych wniosku
0 wszczecie postepowania sgdowego, pracownik ds. windykacji otrzyma
informacje o zmianie danych dtuznika podanych we wniosku badz dtuznik dokona
wptaty catosci lub czesci zadtuzenia, jest zobowigzany do natychmiastowego
powiadomienia Zespotu Radcow Prawnych o zaistniatym fakcie.
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§ 15. Tabela nr 1 - terminy i czynnosci windykacyjne.

Lp. | Rodzaj Termin ptatnosci | Czynnosci Termin windykacji
naleznosci windykacyjne

1. Optata za trwaty | Do 31 marca 1. Wezwanie do | 1. Do 3 miesiecy
zarzad, kazdego roku. zaptaty. po uptywie
uzytkowanie terminu ptatnosci.
i uzytkowanie
wieczyste. 2. Postepowanie | 2. Do 3 miesiecy

sqdowe. po uptywie
ptatnosci
wskazanym
w wezwaniu
przedsgdowym.

2. Opfaty za najem | Wedtug terminu | 1. Wezwanie 1. Jeden raz
oraz dzierzawe okreslonego do zaptaty. na kwartat.
sktadnikow w umowie.
majgtkowych 2. Postepowanie | 2. Do 3 miesiecy
oraz innych sqdowe. po uptywie terminu
umow wskazanym
o0 podobnym W wezwaniu
charakterze. przedsgdowym.

3. Bonifikaty Wedtug terminu | 1. Wezwanie do | 1. Do 3 miesiecy
udzielone okreslonego zaptaty. po uptywie terminu
najemcom przy | w wezwaniu ptatnosci.
wykupie lokali do zwrotu 2. Postepowanie | 2. Do 3 miesiecy
mieszkalnych. bonifikaty. sqdowe. po uptywie terminu

wskazanym
W wezwaniu
przedsgdowym.

4, Optaty z tytutu | Do 31 marca 1. Wezwanie 1. Do 3 miesiecy
przeksztatcenia kazdego roku. do zaptaty. po uptywie terminu
prawa ptatnosci.
uzytkowania 2. Postepowanie | 2. Do 3 miesiecy
wieczystego sqdowe. po uptywie terminu
W prawo wskazanym
wilasnosci. w wezwaniu

przedsadowym.

5. Optaty z tytutu | Wedtug terminu | 1. Wezwanie 1. Do 3 miesiecy

przeksztatcenia
prawa
uzytkowania
wieczystego

okreslonego
w decyzji.

do zaptaty.

2. Postepowanie
sqdowe.

po uptywie terminu
ptatnosci.

2. Do 3 miesiecy
po uptywie terminu
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W prawo wskazanym
witasnosci. w wezwaniu
przedsgdowym.
Optaty z tytutu Wedtug terminu | 1. Wezwanie 1. Do 3 miesiecy
odptatnego okreslonego do zaptaty. po uptywie terminu
nabycia prawa w umowie ptatnosci.
wtasnosci. 0 roztozeniu 2. Postepowanie | 2. do 3 miesiecy
na raty. sqdowe. po uptywie terminu
ptatnosci
wskazanym
w wezwaniu
przedsgdowym.

7. Pozostate 1. Wezwanie 1. Do 3 miesiecy
naleznosci do zaptaty. po uptywie terminu
wynikajace ptatnosci.

Z przepiséw 2. Postepowanie | 2. Do 3 miesiecy
prawa. sqdowe. po uptywie terminu
ptatnosci
wskazanym
w wezwaniu
przedsgdowym.

8 16. Postepowanie klauzulowe i egzekucyjne

1. Po uzyskaniu nakazu zaptaty w postepowaniu uproszczonym (nhakazowym,
upominawczym), wyroku zasgdzajgcego okreslone kwoty w postepowaniu
zwyczajnym, wyroku karnego zasgdzajacego obowigzek zaptaty naleznosci
np. obowigzku naprawienia szkody, jak rowniez aktu notarialnego, w ktérym
dtuznik poddat sie egzekucji np. kary umowne niezwtocznie sktadany jest
wniosek przez Zespét Radcéw Prawnych o wydanie tytutu wykonawczego
zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci.

2. Na podstawie w/w. dokumentéw do ewidencji ksiegowej wprowadza sie
zasgdzone dodatkowe kwoty to jest koszty sadowe, koszty klauzuli, koszty
zastepstwa procesowego.

3. Po uzyskaniu tytutu wykonawczego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci
Zespo6t Radcow Prawnych dokonuje czynnosci zmierzajacych do wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

4. Wnioski o wszczecie egzekucji oraz wszelkie pisma procesowe sporzgdza
Zesp6t Radcow Prawnych.

5. Zwrocone przez komornika tytuty wykonawcze po bezskutecznej egzekucji
przechowywane sg w aktach sprawy.
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6. Pracownik ds. windykacji Scisle wspétpracuje z Zespotem Radcow Prawnych
pod katem analizy zasadnosci postepowania egzekucyjnego, w tym ponownego
wszczecia postepowania egzekucyjnego po powzieciu informacji o majatku
dtuznika.

Rozdziat 4.
Windykacja naleznosci publicznoprawnych

8§ 17. Wykaz naleznosci objetych procedura:
1) podatek od nieruchomosci,
2) podatek rolny,
3) podatek lesny,
4) podatek od srodkéw transportowych,
5) optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6) mandaty karne,

7) optata za zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzgdzen w pasie
drogowym,

8) optata za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
9) optata adiacencka,
10) optata planistyczna,
11) optata za posiadanie psa,
12) optata targowa.
§ 18. Wystawianie upomnien

1. Pracownik ds. windykacji zobowigzany jest do kontroli terminowosci wptat
z tytutu podatkow, optat i naleznosci publicznoprawnych.

2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji,
postanowieniu lub terminie wynikajagcym z przepisu prawa, pracownik ds.
windykacji wysyta zobowigzanemu upomnienie, z zagrozeniem wszczecia
egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.

3. Upomnienia wystawia sie za pomocg systemu finansowo-ksiegowego,
ktéry nadaje kazdemu z nich indywidualny numer porzadkowy w danym roku
podatkowym. Oryginat otrzymuje zobowigzany, a kopia jest przechowywana
w systemie finansowo-ksiegowym.

4. Upomnienia wystawiane sq w terminach okreslonych w tabeli
nr 2 pod nazwg ,Terminy i czynnosci windykacyjne".
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5. Upomnienia wysyta sie za pokwitowaniem przez operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe.
Otrzymane potwierdzenia odbioru sg przechowywane przez pracownikow
ds. windykacji zgodnie z nadanymi przez system numerami porzgdkowymi
oraz podziatem na podatki (OPUM) i dochody (JDUM).

6. Pracownik ds. windykacji niezwtocznie dorecza zobowigzanemu upomnienie
w przypadku, gdy taczna wysokos¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami
z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

7. Pracownik Referatu Ochrony Srodowiska wysyta upomnienia
do mieszkancéw w terminie do 30 marca, 30 czerwca i do 30 listopada,
z zachowaniem zasady ekonomicznego uzasadnienia przyjmujgc kwote
powyzej 100 zt. Otrzymane potwierdzenia odbioru upomnienia
sq przechowywane przez pracownikéw wyzej wymienionego referatu zgodnie
z nadanymi przez system numerami porzadkowymi.

8. Koszty upomnienia obcigzajq zobowigzanego, a obowigzek uiszczenia tych
kosztow powstaje z chwilg doreczenia upomnienia.

§ 19. Wystawianie tytutdw wykonawczych

1. W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu,
po otrzymaniu prawidtowo zaksiegowanego dowodu skutecznego doreczenia
upomnienia pracownik ds. windykacji wystawia tytut wykonawczy w terminach
okreslonych w tabeli numer 2 pod nazwg , Terminy i czynnosci windykacyjne".

2. Jezeli dtuznik pozostaje w zwigzku matzenskim tytut wykonawczy wystawia
sie na oboje matzonkdw. Przed egzekucjg do majatku wspdlnego pracownik
ds. windykacji wysyta upomnienie do matzonka dtuznika.

3. W przypadku egzekwowania naleznosci podatkowych nalezy sprawdzi¢,
czy wspotwiasciciel miat skutecznie doreczong decyzje.

4. Tytuty wykonawcze wystawia sie po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
upomnienia, w terminach okreslonych w tabeli nr 2 ,Terminy i czynnosci
windykacyjne”.

5. Pracownik ds. windykacji sporzadza tytut wykonawczy wedtug wzoru
okreslonego we wiasciwym rozporzadzeniu Ministra Finansow, na zalegtosci
powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zalegtosci
objetych upomnieniem.

6. Tytuly wykonawcze sq humerowane narastajgco w danym roku
kalendarzowym w prowadzonej ewidencji posiadanego programu odrebnie
dla danego rodzaju naleznosci.
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7. Pracownik ds. windykacji przekazuje wystawione tytuty wykonawcze
do witasciwego organu egzekucyjnego za posrednictwem systemu
teleinformatycznego do elektronicznego przekazywania tytutdw wykonawczych
(eTW).

8. Wystawiony tytut wykonawczy nalezy przekazac niezwtocznie do realizacji
witasciwemu organowi egzekucyjnemu.

9. Pracownik ds. windykacji, po otrzymaniu informacji od pracownikéw
referatow merytorycznych ksiegujacych wptaty o zaptacie naleznosci objetych
tytutem wykonawczym, aktualizuje niezwtocznie tytut wykonawczy o czesciowym
lub catkowitym wygasnieciu zobowigzania podatkowego. Wygasniecie
zobowigzania podatkowego tytutu wykonawczego nastepuje w sytuacji
uregulowania naleznosci. Aktualizacji dokonuje sie poprzez wypetnienie druku
eZW.

10. Pracownik ds. windykacji niezwtocznie zawiadamia organ egzekucyjny
o wszelkich zmianach majacych wptyw na prowadzone postepowanie
egzekucyjne, a w szczegdlnosci o:

a) zmianie wysokosci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym
wynikajacej z jej wygasniecia w catosci lub w czesci;

b) zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub umorzenie postepowania
egzekucyjnego;

c) zdarzeniu powodujgacym ustanie przyczyn zawieszenia postepowania
egzekucyjnego;

d) okresie, za ktdry nie nalicza sie odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznosci pienieznej w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu wystawienia tytutu
wykonawczego;

e) uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majatku w zakresie niezbednym
do prowadzenia egzekucji administracyjnej.

11. W przypadku egzekucji z nieruchomosci, pracownik ds. windykacji
przekazuje do Naczelnika Urzedu Skarbowego, na ktérego terenie potozona
jest nieruchomos¢, dalszy tytut wykonawczy.

12. W przypadku, gdy dtuznik otrzyma decyzje pozytywna w sprawie
odroczenia terminu pfatnosci, roztozenia na raty badz umorzenia zalegtosci
podatkowych, nalezy wstrzymac czynnosci windykacyjne.

8§ 20. Tabela nr 2 - terminy i czynnosci windykacyjne.

Lp. | Rodzaj Naleznosci | Termin ptatnosci | Czynnosci Termin windykacji
windykacyjne
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1. Podatek Ptatnos¢ w 1 racie | 1. 1. Do 15 czerwca.
od nieruchomosci, | - termin Upomnienie.
rolny, le$ny do 15 marca 2. Tytut 2. Do 31 sierpnia.
od oséb fizycznych | danego roku. wykonawczy.

2. Podatek od Ptatnos¢ 1. 1. Do 3 miesiecy
nieruchomosci, w 4 ratach - Upomnienie. od daty pfatnosci.
rolny, lesny terminy:
od 0séb fizycznych | I - 15 marca, 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy

IT - 15 maja, wykonawczy. od daty pfatnosci
IIT - 15 wrzesnia, W upomnieniu.
IV - 15 listopada.

3. Podatek I rata - termin 1. 1. Do 3 miesiecy

od nieruchomosci

ptatnosci do 31

Upomnienie.

od daty ptatnosci.

od oséb prawnych | stycznia
II-XII rata - 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
terminy ptatnosci: | wykonawczy. od daty odbioru
do 15 kazdego upomnienia.
miesigca.

4. Podatek lesny I-XII rata - 1. 1. Do 3 miesiecy
od 0s6b prawnych | terminy ptatnosci: | Upomnienie. od daty pfatnosci.

do 15 kazdego 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
miesigca wykonawczy. od daty odbioru
upomnienia.

5. Podatek rolny Ptatnos¢ w 4 1. 1. Do 3 miesiecy
od 0s6b prawnych | ratach - terminy: | Upomnienie. od daty pfatnosci.

I -15 marca, 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
IT - 15 maja, wykonawczy. od daty odbioru
IIT - 15 wrzesnia, upomnienia.

IV - 15 listopada.

6. Podatek I-II rata - terminy | 1. 1. Do 3 miesiecy
od s$rodkéw ptatnosci: Upomnienie. od daty pfatnosci.
transportowych I rata -

do 15 lutego, 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
IT rata - wykonawczy. od daty odbioru
do 15 wrzesnia. upomnienia.

7. Optata za I-XII rata - 1. 1. Terminy:

gospodarowanie
odpadami
komunalnymi

terminy ptatnosci:
do 10-go kazdego
miesigca.

Upomnienie.

- do 30 marca,
- do 30 czerwca,
- do 30 listopada.

2. Tytut 2. Nie rzadziej
wykonawczy. niz 2 razy w roku.
8. Mandaty karne 7 dni od daty 1. 1. W terminie

wystawienia.

Upomnienie.

2. Tytut

wykonawczy.

do 3 miesiecy

od daty ptatnosci.
2. W terminie 3
miesiecy od daty
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doreczenia

upomnienia.
0. Optata za zajecie | W terminie 14 dni | 1. 1. Do 3 miesiecy
pasa drogi od dnia, w ktérym | Upomnienie. od terminu
decyzja stata sie ptatnosci.
ostateczna. 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
wykonawczy. | od dnia
doreczenia
upomnienia.

10. | Wptywy z decyzji Do 15 stycznia 1. 1. Do 3 miesiecy
administracyjnych | kazdego roku Upomnienie. od dnia terminu
Za umieszczenie za dany rok ptatnosci.
urzadzenia w z gory. 2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
pasie drogi wykonawczy. od dnia
gminnej doreczenia

upomnienia.

11. | Optata za I-III rata - termin | 1. 1. Do 3 miesiecy
korzystanie ptatnosci: Upomnienie. od dnia terminu
z zezwolen I rata - ptatnosci.
na sprzedaz do 31 stycznia, 2. Do 3 miesiecy
napojow II rata - 2. Tytut od dnia
alkoholowych do 31 maja, wykonawczy. | doreczenia

ITI rata - upomnienia.
do 30 wrzesnia.

12. | Optata z renty Od dnia 1. 1. Do 3 miesiecy
planistycznej uprawomocnienia | Upomnienie. od dnia terminu

sie decyzji. ptatnosci.
2. Tytut 2. Do 3 miesiecy
wykonawczy. |od dnia
doreczenia

13. | Optata adiacencka | W terminie 14 dni | 1. 1. Do 3 miesiecy

od dnia, w ktorym | Upomnienie. od dnia terminu

decyzja stata sie 2. Tytut ptatnosci.

ostateczna. wykonawczy. 2. Do 3 miesiecy
od dnia
doreczenia
upomnienia.

14. | Pozostate Wedtug terminu 1. 1. Do 3 miesiecy
naleznosci okreslonego w Upomnienie. od dnia terminu
publicznoprawne decyzji. 2. Tytut ptatnosci.

wykonawczy. 2. Do 3 miesiecy
od dnia
doreczenia
upomnienia.
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