Zarzadzenie Nr 79/2019

Burmistrza Gminy Miloslaw

z dnia 05.06 2019r.

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci podejmowanych w stosunku
do naleznosci pienigznych stanowigcych doch6d Gminy Miloslaw

Na podstawie art. 53 ust. 1, 69 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 869)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Windykacj¢ prowadzi si¢ w celu odzyskania naleznosci pienieznych stanowigcych dochdd
Gminy Mitostaw.

§2.

Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego procedure windykacji naleznosci, podejmowanych
w stosunku do naleznosci pieni¢znych stanowigcych dochéd Gminy Mitostaw obejmujgce;j:
a) procedur¢ windykacji naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych i oplat zgodnie z trescig
okreslong w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
b) procedur¢ windykacji naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,
¢) procedure windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter publicznoprawnych
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 3.

1. Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.
2. W przypadku zagrozenia przedawnieniem naleznosci, terminy przewidziane na dokonanie
poszezegodlnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skréeeniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

§ 4.

1. Polityke windykacyjng nalezy prowadzié kierujac si¢ zasada gospodarnosci
z zastrzezeniem ust. 2, a w szczegdlnosci:
1) przyspieszy¢ dziatania windykacyjne w przypadku przypuszczen, ze zwiekszy
to prawdopodobienstwo lub zapewni osiagniecie celu,
2) poza obligatoryjnymi nie podejmowaé dziatan, ktorych koszty przekraczajg
spodziewane korzysci,
3) nie podejmowac kosztownych dziatan windykacyjnych w stosunku do dluznika,
ktory deklaruje sptate w krotkim czasie.




2. Mozna prowadzi¢ dzialania windykacyjne, ktorych koszt przewyzszy spodziewane
korzysci ekonomiczne w przypadku osiagnigcia innego szczegélnie waznego interesu przez
Gmine.

§5.
Czynnosci windykacyjne prowadzi si¢ w formie pisemnej. Jesli zarzadzenie przewiduje inng
forme czynnoéci niz pisemna, z czynnosci tej sporzadza sie¢ dokument potwierdzajacy

dokonanie tej czynnosci, dopuszeza si¢ dokumenty zbiorcze, w tym w formie elektronicznej,
w przypadku dokonywania tych samych czynnosci wobec wielu dtuznikow.

§6.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych

obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurami i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

§7.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Mitostaw.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 79/2019 Burmistrza Gminy
Milostaw dnia 05.06.2019 t.

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkéw lokalnych i oplat w Urze¢dzie Gminy

1.
2.

Milostaw

Podstawy prawne:
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019r., poz. 900 ze

m) H

3. Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2019r., poz. 534 ),

2.

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z
2019r., poz. 534),

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku leénym (Dz.U. 2019r., poz. 888),
Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z2018r., poz.1314, ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 1., poz. 1526),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw
tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej. (Dz.U. 2018r.,
poz. 850)

Cel wprowadzenia procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych

w Gminie Mitostaw, podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych stanowigcych

doch6d Gminy, do ktérych stosuje sig przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

3.

Tryb postepowania:

1) Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa naleznosci z tytulu

podatkéw i optat s3 zobowigzani do systematycznej kontroli terminowej realizacji
platnosci poprzez analiz¢ kont podatnikéw, po zaksiegowaniu wszystkich wpltat,
zwrotow, przypiséw i odpiséw przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie do 15 dnia po uptywie kazdego



miesiaca. Ksiegowy dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikow w  zbiorze,
sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone.

2) Naleznosci z tytutu podatkoéw i oplat stajg si¢ zalegtodciami nastgpnego dnia po
uplywie terminu ptatnosci, jesli nie jest to dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli
termin ptatnosci przypada na dzief ustawowo wolny od pracy, terminem platnosei jest
nastepny dzien roboczy.

3) Nalezy prowadzi¢ na biezaco dziatania prewencyjne, w szczegélnosci polegajace
na kontaktach bezposrednich z dhuznikami majace na celu zapobieganie narastaniu
zadluzenia i op6znien w platnosciach.

4) W przypadku zalegtoéci, pracownik jest zobowiazany do wszczgcia windykacji.

5) Etapami postgpowania w sprawie zastosowania srodkéw egzekucyjnych sa:

a. dzialania informacyjne - pracownik moze podejmowaé dziatania informacyjne
zmierzajace do dobrowolnego uregulowania zaleglosci, w przypadku gdy
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze podatnik dobrowolnie, ureguluje
zaleglo$ci bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej. Dzialania
informacyjne podejmowane beda za pomocg sms, e-mail, rozmowa
telefoniczna, osobisty kontakt z dtuznikiem;

b. wystawianie upomniefi - ksiegowy przesyla podatnikowi upomnienie za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajace wezwanie do wykonania
obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania
egzekucyjnego. Termin zaptaty wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni
od daty otrzymania upomnienia. Upomnienia wystawia si¢ w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zobowigzany. W przypadku
podjecia dziatan informacyjnych upomnienia wystawia si¢ nie wczesniej niz
po uplywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od dnia podjgcia dziatan
informacyjnych. Upomnienia wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, otrzymane potwierdzenie odbioru winno
by¢ dolaczone do drugiego egzemplarza wystawionego upomnienia.
Upomnienie podpisywane jest przez Skarbnika lub Burmistrza. Majgc na
uwadze racjonalno$é gospodarowania sSrodkami publicznymi, a w
szczegblno$ci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, w przypadkach, w
ktorych laczna kwota naleznosei pienigznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej nie przekracza dwukrotnos¢

kosztéw upomnienia, upomnienie wysyla si¢ raz w roku, do 15 grudnia danego



6)

7)

roku. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzié¢ na koncie podatnika, czy
w okresie od wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty
na zaleglos¢.

c. sporzadzanie tytuléw wykonawczych - po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonego w upomnieniu, pracownik sporzadza tytul wykonawczy na
zaleglosci objete upomnieniem. Tytul wykonawczy sporzadza sie na druku
okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wzordéw tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej. Tytuly wykonawcze
przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego. Tytut
wykonawczy wystawia si¢ co najmniej 2 razy w roku do korica danego roku. O
kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy organ
egzekucyjny. Ksiggowy jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé
ewidencj¢ zaleglosci objetych upomnieniami za dany okres z ewidencja
wystawionych tytuléw wykonawczych w celu sprawdzenia, czy na wszystkie
zaleglosci zostaly wystawione tytuty wykonawcze. W celu ustalenia postepu
egzekucji naleznoci objetych tytutami wykonawezymi ksiegowy zobligowany
jest do wystania co najmniej raz w roku pisemnego zapytania do urzedu
skarbowego o stopniu realizacji przekazanych tytulow.

W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowigzan
podatkowych oraz w przypadkach zaleglosci wynoszacej 5.000,00 zt. wystawia sie
dalszy tytul wykonawczy, ktéry stanowié¢ bedzie podstawe dokonania zabezpieczenia
wykonania zobowigzania podatkowego poprzez wpis hipoteki przymusowe;j.
Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipoteka pocigga za sobg wygasniccie
hipoteki. Ksiggowy opracowuje zezwolenie na wykreslenie hipoteki na wniosek
zobowigzanego.

Zalegtosci podatkowe moga by¢ umarzane z urzedu zgodnie z art. 67 d § 1 pkt.1, 2-
Ordynacja podatkowa jezeli:

a. kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci upomnienia
W postgpowaniu egzekucyjnym,

b. zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.

W odniesieniu do podatkéw lokalnych i oplat w przypadku istnienia zagrozenia,

ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja jest nieskuteczna, nalezy



5. Terminy i czynno$ci windykacyjne

rozwazy¢ dokonanie zabezpieczenia na majgtku podatnika w formie wpisu

hipotecznego.

odpadami komunalnymi

miesigca

2. tytul wykonawczy

danego roku,

Lp. Rodzaj naleznosci Termin platnosci Czynnos§é windykacyjna Termin windykacji
1. podatek od nieruchomosci, 15 marzec 1. upomnienie 1. do 15 kwietnia
rolny, lesny od 0séb
fizycznych podatek rolny I'rata
od 0s6b prawnych,
2. podatek od nieruchomosci, 15 maj 1. upomnienie 1. do 15 czerwca
rolny, lesny od 0s6b
fizycznych podatek rolny Il rata 2. tytul wykonawczy 2.do 31 lipca za I'i II ratg
od o0séb prawnych
3. podatek od nieruchomosci, 15 wrzesiett 1. upomnienie 1.do 15 paz’diiernika
rolny, lesny od osdb
fizycznych podatek rolmy Il rata
od 0s6b prawnych
4. podatek od nieruchomosci, 15 listopad 1. upomnienie 1. do 10 grudnia
rolny, lesny od oséb
fizycznych podatek rolny IV rata 2. tytul wykonawezy 2. do konica danego roku za IIT i
od 0s6b prawnych IV ratg
5. podatek od nieruchomosci 31 styczeni i 15 dnia | 1. upomnienie 1. do 20 dnia po uplywie
i lesny od 0séb prawnych w pozostatych kwartatu
miesiqcach 2. tytul wykonawczy . .
2. do 31 lipca za 111l kwartal,
do 31 grudnia za III i IV
| | | kwartal.
6. podatek od srodkow 15 luty | 1. upomnienie 1. do 30 kwietnia
transportowych
I rata 2. tytul wykonawczy 2. do 30 czerwea
7. podatek od Srodkéw 15 wrzesien 1. upomnienie 1. do 30 listopada
transportowych
I rata 2. tytul wykonawezy 2. do 31 grudnia
8. oplata za gospodarowanie 25 dzien kazdego 1. upomnienie 1. do 18 kwietnia za m-ce od I-

IIT danego roku,

do 18 lipca za m-ce IV-VI
danego roku,

do 18 paZdziernika
VII-IX danego roku,
do 18 stycznia za m-ce X-XII
za poprzedni rok.

Za m-c¢

2. do 30 sierpnia za m-ce 1-VI
danego roku,
do 28 lutego za m-ce VI- XII

i &g



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 79/2019 Burmistrza Gminy
Milostaw dnia 05.06.2019 1.

Procedura windykacji naleznos$ci pieni¢Znych majgcych charakter cywilnoprawny

§ 1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Gminie Milostaw podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych majacych

charakter cywilnoprawny stanowigcy dochéd Gminy.

§ 2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie postepowania windykacyjnego w Gminie Mitostaw
zmierzajacego do wyegzekwowania nieuiszczonych w terminie naleznosci cywilnoprawnych:
dochodéw z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych uméw, oplat z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
z tytulu trwalego zarzadu oraz z innych stosunkéw cywilnoprawnych udokumentowanych
wystawianymi przez pracownikéw Urzedu Gminy Miloslaw fakturami, rachunkami
i innymi dokumentami stanowiacymi podstawe zaplaty. Procedura objete sg czynnosci
windykacyjne naleznosci glownej oraz kosztéw ubocznych, tj. odsetek od nieterminowych

wplat i kosztow upomniei.

§ 3. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa dokonujg przypisu naleznosci oraz ksiegowania
wplat na biezgco. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa danego rodzaju naleznosci
w Urzgdzie Gminy Mitostaw zobowigzani sa do kontrolowania terminéw platnosei naleznogci
oraz do biezacego monitorowania stanu naleznosci poprzez analize kont, wedlug stanu na

koniec kwartahu.

§ 4. Na wiasciwych stanowiskach merytorycznych nalezy prowadzié¢ na biezaco dziatania
prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z dtuznikami, majace
na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i op6znieniom w platnosciach. Windykacja
rozpoczyna sig, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu z dtuznikiem

(takZe za pomoca sms lub e-mail).

§ 5. Po dokonaniu analizy zadtuzenia kontrahentow osoba zajmujaca sig ewidencja naleznogci

wysyla wezwania do zaplaty niezwlocznie po dokonanej analizie. Wezwania do zaplaty



wysyla si¢ co najmniej raz w roku do 15 grudnia danego roku. Wezwanie wysyla si¢ za

potwierdzeniem odbioru.

§ 8. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w wezwaniu do zapiaty radca prawny

sporzadza pozew o zaptate i kieruje ten pozew do wiasciwego sadu.

§ 9. W przypadku braku wplaty, jezeli orzeczenie sadu zostato zaopatrzone w klauzulg
wykonalnosci, radca prawny sporzadza wniosek do komornika sgdowego o wszczecie
postepowania egzekucyjnego i dokonuje dalszych czynno$ci przewidzianych przepisami

prawa oraz monitoruje przebieg egzekucji.




Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia

Nr 79/2019 Burmistrza Gminy
Milostaw dnia 05.06.2019 r.

Procedura windykacji nalezno$ci pienieznych majacych charakter publicznoprawnych

§ 1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu systematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Gminie Mitostaw podejmowanych w stosunku do nalezno$ci pienieznych majacych

charakter publicznoprawny stanowigcy dochdd Gminy.

§ 2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie postepowania windykacyjnego w Gminie Mitostaw
zmierzajgcego do wyegzekwowania nieuiszczonych w terminie naleznosci publicznoprawnych:
oplata za zajgcie pasa drogowego i umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym drogi
gminnej, oplata za korzystanie z zezwoleni na sprzedaz napojéw alkoholowych i pozostate
naleznodci publiczno - prawne. Procedura objete sa czynno$ci ‘windykacyjne naleznogci
gtéwnej oraz kosztéw ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wplat i kosztow

egzekucyjnych.

§ 3. Pracownicy prowadzacy ewidencj¢ ksiggows, dokonujg ksiggowania przypisu naleznosci

oraz wplat zgodnie z zakresem czynnosci na biezgco.

§ 4. Analizg terminowej realizacji naleznosci publicznoprawnych dokonuje pracownik na biezaco

przez analize kont, nie p6zZniej niz na koniec kwartatu,

§ 5. We wiasciwych wydzialach merytorycznych nalezy prowadzi¢ na biezaco dziatania
prewencyjne, w szczeg6lnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z dhuznikami majace

na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opdznief w platnosciach.

§ 6. Windykacja rozpoczyna sig, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego

kontaktu z dtuznikiem (takze za pomoca sms lub e-mail).

§ 7. Do zobowigzanych, ktérzy nie dotrzymali terminu zaplaty, pracownik wysyla wezwanie

do zaplaty.
§ 8. Wezwanie do zaptaty dorgczane sa zobowigzanym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 9. Wezwanie do zaplaty wysyta si¢ raz w roku, do 15 grudnia danego roku.



§ 10. W przypadku braku wplaty zaleglosci w terminie okreslonym w upomnieniu,
po otrzymaniu dowodu dorgczenia upomnienia, pracownik sprawdza ponownie czy zaleglo$é

nie zostata zaptacona.

§ 11. Po sprawdzeniu, ze zaleglo$¢ nie zostata zaplacona, radca prawny sporzadza pozwy

do sadu.

§ 12. W przypadku gdy od zlozenia tytutu wykonawczego wiasciwenu organowi uptynelo
12 m-cy, a organ nie przekazal informacji o sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego,
nalezy nie rzadziej niz raz do roku dokonaé analizy tych przypadkow i wystapi¢ do wlasciwego

organu o udzielenie informacji o stopniu realizacji wystawionych tytulow.

Terminy i czynnos$ci windykacyjne

Lp. I Rodzaj naleznofci Termin Czynno$¢ windykacyjna Termin windykacji
platnosci
1. oplata za zajgcie E)asa wg terminu 1. wezwanie do zaplaty 1. w terminie miesigca od dnia
drogowego, umieszczenie | okreSlonego uprawomocnienia si¢ decyzji
urzadzenia w pasie drogi | w decyzji 2. pozew do sadu

2. w terminie dwdch miesigcy
od dnia doreczenia wezwania

do zaptaty
2. oplata za korzystanie z 31 styczen 1. wezwanie do zaplaty 1. w terminie dwoch miesigcy
zezwolen na sprzedaz od dnia terminu ptatnosci
napojéw alkoholowych 31 maj 2. pozew do sadu
2. w terminie trzech miesi¢cy
30 wrzesiefi od dnia terminu platnosci
| 4. | pozostate naleznodci wg terminu 1. wezwanie do zaplaty 1. w terminie miesigca od dnia
publiczno-prawne okreslonego uprawomocnienia si¢ decyzji
w decyzji 2. pozew do sadu

2. w terminie dwdch miesigcy
od dnia doreczenia wezwania
do zaplaty




