Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 12/17
Burmistrza Szydlowca

z dnia 16 lutego 2017r.

Procedura windykacji naleznos$ci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym

w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

§1
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu
obejmuje nalezno$ci powstate ze stosunkow cywilnoprawnych, w szczegdlnosci: dochody
z najmu, sprzedazy mienia, dzierzawy i innych umoéw, optat z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci
oraz z innych stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych fakturami, rachunkami

i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe do zaptaty.

§2
W stosunku do dluznikdéw, ktoérzy nie dotrzymuja termindéw regulowania nalezno$ci
w terminie 60 dni od daty ich wymagalnosci, wszczete zostaje postepowanie windykacyjne

prowadzone przez Wydziat Finansowy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

§3

1. Wydzial/Referat merytoryczny zobowigzany jest do niezwtocznego przekazywania do
Wydzialu Finansowego dokumentéw, z ktorych wynika obowigzek zaptaty
naleznosci.

2. Komorka wilasciwa merytorycznie, przekazuje do Wydziatu Finansowego wykaz
wieczystych uzytkownikow, trwatych zarzadcow i dzierzawcow do dnia 31 stycznia
kazdego roku okreslajace wysokos¢ optat na dany rok.

3. Wykaz obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko lub nazwe wieczystego uzytkownika, trwatego zarzadcy lub
dzierzawcy,

2) jego aktualny adres,

3) kwote oplaty na dany rok,

4) podliczenie sumy ogodlnej sporzadzonego wykazu,
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5) podpis osoby merytorycznie i formalnie odpowiedzialnej za sporzadzenie wykazu

oraz podpis Naczelnika Wydziatu.

Wszelkie informacje o zmianach dotyczacych powyzszych optat dokonywanych
w ciggu roku nalezy przekazywac¢ w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania aktu
notarialnego, umowy badz innej informacji.

Wydzial Finansowy na biezagco ewidencjonuje nalezno$ci, przeprowadza ich
weryfikacje 1 sprawdza, czy naleznosci te zostaty wptacone w terminie okre§lonym
w dokumencie naktadajacym obowigzek ich uiszczenia.

W przypadku powstania zaleglo$ci w zakresie naleznosci cywilnoprawnych, co do
ktérych termin platnosci jest wyrazony przepisem prawa, lub wynika z ustalen umowy
cywilnej lub innych dokumentéw okreslajacych obowigzek zaptaty naleznosci osoba
odpowiedzialna za analiz¢ stanu naleznos$ci w terminie do 60 dni od daty powstania
zalegtosci przygotowuje i przesyta dtuznikowi wezwanie do zaptaty pod rygorem
skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego. W sytuacji braku skutecznego
dorgczenia wezwania do zaptaty kierowane jest ono do dtuznika ponownie.

W tresci wezwania do zaptaty nalezy umiesci¢ informacje o wspdlpracy gminy
z Krajowym Rejestrem Dtugoéw Biurze Informacji Gospodarczej S.A. .

W przypadku, gdy dtuznik po wyslaniu pierwszego wezwania do zaptaty w dalszym
ciagu nie reguluje zalegtosci i kwota zalegtosci przewyzsza kwote 500,00zt
z wylaczeniem naleznosci z tytulu czynszu za lokal mieszkalny, pracownik
odpowiedzialny za analiz¢ stanu naleznosci wysyla w ciagu 30 dni po uptywie
wskazanego terminu, kolejne przedsagdowe wezwanie do zaptaty. Wezwanie powinno
zawiera¢ pouczenie, iz w sytuacji nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym
W wezwaniu sprawa zostanie skierowana na droge postgpowania sgdowego oraz
informacje o wspotpracy gminy z Krajowym Rejestrem Dilugow Biurze Informacji
Gospodarczej S.A. .

Wydziat Finansowy prowadzi ewidencj¢ wezwan do =zaptaty wedlug wzoru
stanowigcego Wzorzec nr 1 do niniejszej procedury.

W przypadku zgloszonych uwag przez dluznika dotyczacych obowigzku zaptaty
naleznos$ci pracownik prowadzacy windykacje lub osoba odpowiedzialna za analizg
stanu naleznosci ( w zaleznosci na ktérym etapie prowadzone jest postgpowanie )
wyjasnia dang sprawe i przekazuje dluznikowi informacj¢ o wyniku ustalen w formie
pisemnej. W przypadku konieczno$ci szczegdtowych wyjasnien pracownik

prowadzacy windykacje lub osoba odpowiedzialna za analiz¢ stanu naleznosci zwraca
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si¢ na piSmie do merytorycznie odpowiedzialnej komodrki o niezbgdne informacje
w prowadzonej sprawie. Pracownicy komorek merytorycznie odpowiedzialnych za
sporzadzone dokumenty udzielajg niezbednych wyjasnien w terminie 3 dni od daty
przyjecia pisma o udzielenie informacji.

11. Wszelkie wyjasnienia 1 ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub
bezposredniej, zapisywane sg w formie notatki stuzbowe;.

12. Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie powinno przekroczy¢ czterech miesiecy
od daty dor¢czenia wezwania do zapfaty.

13. Na kazdym etapie postgpowania moze by¢é przeprowadzone postepowanie
polubowne.

14. Wydziat Finansowy sporzadza roczne zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych
wraz z analizg zaleglosci na podstawie tych sald, a nastgpnie przekazuje do
Gloéwnego Ksiggowego wraz z zalgczonym wydrukiem z programu finansowo-
ksiegowego. Wzor rocznego zestawienia stanowi wzorzec nr 2 do niniejszej
procedury.

15. Zestawienie i analize, o ktorych mowa w ust. 14, pracownik Wydzialu Finansowego

sporzadza w terminie do 05 marca kazdego roku, po zakonczeniu roku budzetowego.

§4

1. W przypadku bezskutecznos$ci przedsagdowych dziatan windykacyjnych, pracownik
Wydziatu Finansowego w terminie 30 dni od daty odbioru ostatniego przedsgdowego
wezwania do zaptaty przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacj¢ naleznos$ci
cywilnoprawnych, w celu skierowania sprawy na droge postgpowania sgdowego, nastgpujace
dokumenty:

1) kserokopi¢ wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2) dokument, z ktorego wynika obowigzek zaptaty naleznosci.
2. Osoba odpowiedzialna za analiz¢ naleznos$ci informuje rdwniez pracownika
odpowiedzialnego za windykacj¢ naleznosci o zmianie wysokosci przekazane] naleznos$ci
wynikajacej z jej wygasnigcia w catosci lub w czesci, podajac date powstania zmiany 1 jej
przyczyne.
3. W przypadku podmiotu, w stosunku do ktoérego, ogloszona zostata upadto$¢, osoba
odpowiedzialna za analize stanu naleznosci lub osoba odpowiedzialna za windykacje
naleznos$ci przygotowuje stan zaleglosci, a nast¢pnie przy wspotpracy radcy prawnego Urzedu

Miejskiego w Szydtowcu sporzadza wniosek o zgloszenie wierzytelnosci do masy upadtosci.
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§5

1. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych przeprowadza
analiz¢ dokumentacji 1 w przypadku stwierdzenia brakow wystepuje do merytorycznych
komorek w celu uzupethienia dokumentac;ji.

2. W terminie do 60 dni po otrzymaniu kompletnej dokumentacji nalezy skierowaé¢ do sadu
pozew o zaplate przy wspotpracy radcy prawnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu oraz
przekaza¢ informacje do Gtoéwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego.

3. Gtowny Ksiggowy wydaje dyspozycje osobie odpowiedzialnej za analiz¢ stanu
naleznosci o dokonanie stosownych ksiggowan w urzadzeniach ksiggowych na
naleznosci dochodzone na drodze sadowej i1 tworzy odpis aktualizujacy wartos¢
naleznosci.

4. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych sporzadza roczne
zestawienie prowadzonych czynnosci sgdowych i w terminie do 05 marca kazdego roku
po zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu.

5. W przypadku stwierdzenia, iz wystgpienie na droge postepowania sadowego byloby
niezasadne z wuwagi na przeslanki o charakterze formalnoprawnym, osoba
odpowiedzialna za windykacj¢ naleznosci wystepuje z wnioskiem do radcy prawnego

w celu uzyskania opinii.

§6
Pracownik odpowiedzialny za analiz¢ stanu naleznosci jest zobowigzany do informowania na
biezaco osobe prowadzacg postepowanie windykacyjne w formie pisemnej o dokonanych

przez dtuznika wptatach. Wzor pisma stanowi wzorzec nr 3 do niniejszej procedury.

§7

1. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia i stwierdzeniu braku wptaty podejmowane sg
czynno$ci zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Po bezskutecznym uplywie
terminu okreSlonym w tytule wykonawczym osoba odpowiedzialna za windykacje
naleznos$ci wystepuje do komornika sgdowego z wnioskiem o wszczecie egzekucji
w terminie 30 dni od daty uprawomocnienia si¢ tytutu wykonawczego.

2. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania windykacyjnego
monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na

wezwania komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg.



3. W przypadku bezskutecznosci egzekucji komorniczej Gmina Szydlowiec wystgpuje
z wnioskiem do wlasciwego Sadu o zabezpieczenie naleznos$ci wpisem hipoteki
przymusowe] w ksiedze wieczystej nieruchomosci.

4. W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
srodkow przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego wierzyciel moze
rozpatrzy¢, czy nie zachodza przestanki do umorzenia naleznosci. W takiej sytuacji
pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie windykacji nalezno$ci przedkiada
informacj¢ do osoby odpowiedzialnej za analiz¢ stanu nalezno$ci o bezskutecznosci
egzekucji celem uruchomienia czynno$ci umorzenia wierzytelnosci na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

5. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w mysl przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego osoba odpowiedzialna za windykacje naleznosci po uptywie 24
miesi¢cy od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu, o ile szczegodlne przepisy nie
stanowig inaczej, podejmuje ponownie czynnosci windykacyjne, chyba, ze przeciwko
temu samemu dtuznikowi prowadzone jest na podstawie innego tytutu wykonawczego
postepowanie egzekucyjne o ktorym wiadomo, ze jest bezskuteczne. W przypadku
ustalenia sktadnikow majatkowych rokujacych odzyskanie wierzytelnosci, 0soba
odpowiedzialna za windykacj¢ naleznoSci wszczyna postepowanie egzekucyjne.

6. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym Wydzial
Finansowy zobligowany jest do wystgpienia z wnioskiem w celu uzyskania raz w roku, tj.
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji od komornika sgdowego

0 stopniu realizacji skierowanych do niego tytulow.



Wozorzec nr 1

do Procedury windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu

Ewidencja wezwan do zaplaty

(dotyczy naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym)

Dat Informacja Imic i it
ata mi¢ i iejsce IN0SE .
Numer o0 majatku _ _ Naleznos¢ Data Podpis
L wysta nazwisko badz | zamieszkania
" | ewidencyj o dluznika o dorecze 0soby
wienia nazwa lub siedziba tytut .
p. ny znanym kwota nia dokonuja
wez . . zobowiazane zobowiazane rozrac . L
wezwania . wierzycielo (wzb) wezwania cej wpisu
wania " go go hunku
wi”
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

“) np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.




Wzorzec nr 2

do Procedury windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu

Roczne zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych wraz z analiza zaleglosci

na dzien ..o
_ _ z tego
Imie¢ i nazwisko | Nalezno§¢
naleznos$¢ . . .
L.p. badz nazwa ogélem Odsetki | Stan sprawy”) Uwagi
glowna
dluznika (w zb) (w zb)
(w zb)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

) np. wezwanie do zaplaty, postepowanie sqdowe, komornicze postepowanie egzekucyjne

(podpis i pieczqtka z podaniem imienia
I nazwiska oraz stanowiska stuzbowego

osoby sporzgdzajqcej zestawienie)



Wzorzec nr 3

do Procedury windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu

(miejscowosc)

Informacja o dokonanych wplatach
Informuje, ze w zwiazku z prowadzonymi dziataniami upominawczymi nalezno$ci z tytutu
.................................................. (np. rachunku/faktury VAT) od
(imig 1 nazwisko bqgdz nazwa diuznika oraz adres)

zostaty uregulowane w dniu ...l wedlug ponizszego zestawienia:

(wskazac sposob zarachowania Srodkow na naleznosé gtowng i odsetki)

Sporzadzit: ...
(podpis sporzqdzajgcego)
Do wiadomosci:

Aa




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 12/17
Burmistrza Szydlowca

z dnia 16 lutego 2017r.

Procedura windykacji naleznoS$ci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej

W Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

§1
Procedura windykacji nalezno$ci pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu obejmuje naleznosci
wynikajace z decyzji i postanowien administracyjnych oraz z innych tytuldw okreslonych

W przepisach ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§2
1. Wszystkie komorki merytoryczne zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania do
Wyadziatu Finansowego dokumentow, z ktorych wynika:
1) obowigzek zaptaty naleznoSci,
2) zmiana wysoko$ci naleznosci,
3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego begdacego zrodtem
zobowigzania.

2. Pracownik Wydziatu Finansowego na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza
ich weryfikacje 1 sprawdza, czy naleznos$ci te zostaty wplacone w terminie okreslonym
w dokumencie naktadajagcym obowigzek ich uiszczenia.

3. W przypadku nieuiszczenia w terminie nalezno$ci pracownik Wydziatu Finansowego
podejmuje dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego
wykonania przez niego obowigzku. Czynnosci te prowadzone sg w formie pisemnej lub
poczta elektroniczng.

4. W przypadku braku reakcji przez zobowigzanego na dziatania informacyjne pracownik
odpowiedzialny za analiz¢ stanu naleznosci przygotowuje i1 przesyta dluznikowi
upomnienie z uwzglednieniem zapiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30

pazdziernika 2014r. w sprawie okreslenia nalezno$ci pieni¢znych, ktorych egzekucja



moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia 0raz  Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania wierzycieli
nalezno$ci pieni¢znych z pouczeniem, iz w przypadku nieuregulowania naleznos$ci
w  terminie siedmiu dni liczac od daty dorgczenia upomnienia, zostanie wszczete
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggnigcia naleznosci W trybie
egzekucji administracyjnej.

5. Pracownik odpowiedzialny za analiz¢ stanu nalezno$ci sporzadza i roczne zestawienie
sald nalezno$ci publicznoprawnych wraz z analizg zaleglo$ci na podstawie tych sald,
a nastgpnie przekazuje Glownemu Ksiegowemu wraz z zalagczonym wydrukiem
z programu finansowo-ksiegowego. Wzor rocznego zestawienia stanowi wzorzec nr 1 do
niniejszej procedury.

6. Zestawienie o ktorym mowa w ust. 5, pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza

w terminie do dnia 05 marca kazdego roku po zakonczeniu roku budzetowego.

§3

1. W przypadku nicuiszczenia nalezno$ci przez diuznika w terminie 21 dni od terminu
okreslonego w upomnieniu osoba odpowiedzialna za analiz¢ stanu naleznosci
przygotowuje i przekazuje w terminie 14 dni liczac od 21-dniowego uptywu terminu,
osobie odpowiedzialnej za windykacje nalezno$ci komplet dokumentow Zrddtowych
niezbednych do dalszego dochodzenia naleznosci w drodze egzekucyjnej,
w szczegolnosci:

1) dorgczonego dhuznikowi upomnienia ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) dokument, z ktorego wynika obowigzek zaptaty naleznosci,
3) dokumentacj¢ z przeprowadzonego dziatania informacyjnego, jesli dotyczy.

2. Osoba odpowiedzialna przeprowadza analiz¢ otrzymanych dokumentoéw i w przypadku
stwierdzenia brakéw wystepuje do wihasciwych merytorycznie komorek, w celu
uzupetnienia dokumentacji.

3. Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za windykacj¢ naleznosci

niezwlocznie, jednak nie pozniej niz W terminie trzech miesiecy od dnia przyjecia

dokumentacji od pracownika merytorycznego, sporzadza tytul wykonawczy i kieruje
sprawe do naczelnika urzgdu skarbowego, w celu wszczecia przez niego postgpowania
egzekucyjnego.

4. W przypadkach, w ktorych tagczna kwota nalezno$ci pieni¢znych wraz z odsetkami

z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej nie przekracza
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dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia, tytut wykonawczy mozna wystawi¢ raz w roku,
z terminem do 10 grudnia danego roku.
5. Nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ tytutow wykonawczych wedlug wzoru stanowigcego

wzorzec nr 2 do niniejszej procedury.

§4

1. Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za windykacje naleznosci monitoruje
przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje
otrzymywang 0d organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg postepowania.

2. W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
srodkow przewidzianych przepisami prawa wierzyciel moze rozpatrzy¢, czy nie zachodza
przestanki do umorzenia naleznosci. W takiej sytuacji pracownik odpowiedzialny za
przeprowadzenie windykacji naleznos$ci przedktada informacj¢ do osoby odpowiedzialne;j
za analiz¢ stanu nalezno$ci o bezskutecznosci egzekucji celem uruchomienia czynnosci
umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ nalezno$ci sporzadza roczne zestawienie
prowadzonych czynnos$ci egzekucyjnych i w terminie do dnia 05 marca kazdego roku po
zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Gtéwnemu Ksiegowemu.

4. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym
pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju nalezno$ci zobligowany jest do
wystgpienia z wnioskiem do Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu uzyskania raz
w roku, tj. w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji z urzedu skarbowego

o stopniu realizacji postgpowania egzekucyjnego.

§5
Do niniejszej procedury maja zastosowanie przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji oraz akty wykonawcze do ustawy.
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Wzorzec nr 1
do Procedury windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym w trybie

egzekucji administracyjnej w Urze¢dzie Miejskim w Szydlowcu

Roczne zestawienie sald naleznosci publicznoprawnych wraz z analiza zaleglosci

na dzien ............cccooeeeeiiennnnn, (wskaza¢ date)
_ _ z tego
Imie¢ i nazwisko | Nalezno§é
naleznos$¢ . . .
L.p. badz nazwa ogélem Odsetki | Stan sprawy”) Uwagi
glowna
dluznika (w zb) (w zb)
(w zb)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

) np. upomnienie wzywajgce do zaplaty, postepowanie egzekucyjne

(podpis i pieczqtka z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego

osoby sporzgdzajqcej zestawienie)
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Wzorzec nr 2

do Procedury windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym w trybie

egzekucji administracyjnej w Urze¢dzie Miejskim w Szydlowcu

Ewidencja tytulow wykonawczych

Organ egzekucyjny
Nazwa pelna Numer teczki
wierzyciela
DANE
IDENTYFIKACYJNE | Nazwa skrécona NIP REGON
WIERZYCIEL
Kraj Wojewodztwo Powiat
Ulica Numer Numer
domu lokalu
(pieczec wierzyciela) ADRES Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Telefon Faks
Przesyta si¢ nizej wymienione tytuty wykonawcze w celu nadania klauzuli o skierowaniu ich do egzekucji lub w celu Liczba tytuléw wykonawczych ogélem
przymusowego Sciagnigeia naleznosei. Kwota nalezno$ci objetych tytulami ogétem (kol. 6)
Naleznosé Likwidacja tytulu
wykonawczego
. Informacja o . .
Numer kolejny . . Imig i nazwisko .
majatku dluznika Rejon .
tytutu znanym (nazwa) Adres rodzaj Kwota egzekueyjny Uwagi
wykonawczego wierzycielowi” zobowiazanego okres (w z1) data podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
wypelnia wierzyciel wypelnia organ egzekucyjny
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“) np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.

Uwaga! Jezeli dany tytut przesyta si¢ w celu wylgcznie nadania klauzuli o skierowaniu go do egzekucji, nalezy w kolumnie 10 wpisa¢ ,, klauzula”.

(miejscowosé i data) (data i podpis sporzqdzajgcego ewidencje)
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 12/17
Burmistrza Szydlowca

z dnia 16 lutego 2017r.

Procedura windykacji naleznosci podatkowych i oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

§1
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego zmierzajacego do
odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, optatami

1 kosztami postepowania, podejmowanymi po podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji.

§2

1. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa dokonuja ksiegowania wplat na biezaco
zgodnie z zakresem czynno$ci.

2. Analizy terminowej realizacji naleznosci dokonuje komoérka wiasciwa w sprawach
podatkéw 1 oplat na biezaco poprzez analize¢ kont.

3. Nalezy na biezaco prowadzi¢ dzialania prewencyjne, poprzez bezposredni kontakt
z dhluznikiem zmierzajagce do zapobiegania narastaniu zadluzenia 1 opo6znien
W platnosciach.

4. Po przeprowadzeniu analizy zadluZzenia oraz podjgciu dziatan zmierzajacych do
dobrowolnego wykonania $wiadczenia pracownik wydzialu merytorycznego wysyta
niezwlocznie, jednak nie po6zniej niz w terminie do 60 dni od daty uptywu terminu
ptatnosci naleznosci do zobowigzanego upomnienie z uwzglednieniem zapisOw
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie okreslenia
nalezno$ci pienigznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia 0raz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r.
W sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych z pouczeniem, iz
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie siedmiu dni liczac od daty
doreczenia upomnienia, zostanie wszczete postgpowanie egzekucyjne w  celu

przymusowego $ciaggni¢cia naleznosci w trybie egzekucji administracyjne;.
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5. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik wydziatu
merytorycznego przekazuje, w ciggu 45 dni od daty odbioru upomnienia przez dtuznika,
do Wydzialu Finansowego komplet dokumentéw zrodlowych niezbednych do dalszego

dochodzenia nalezno$ci w drodze egzekucyjnej, w szczegdlnosci:

1) upomnienie ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2) wykaz dtuznikéw wobec ktorych nalezy wszcza¢ postepowanie egzekucyjne.

§3

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie egzekucji zaleglosci sporzadza tytuty
wykonawcze wedlug obowigzujacych przepisOw prawa w tym zakresie.

2. Tytuly wykonawcze winny by¢ sporzadzone niezwlocznie w terminie do trzech miesiecy

liczac od dnia przyjecia dokumentacji od pracownika merytorycznego.

3. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzanych do ewidencji tytutow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

4. Wystawiony tytul wykonawczy nalezy przekaza¢ do realizacji organowi egzekucyjnemu
zgodnie z wilasciwos$cia miejscowa okreSlong w art.22 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

5. Do przekazanych tytutow wykonawczych dolaczana jest informacja zawierajaca
zestawienie tytutow.

6. Informacje nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, oryginal dla Urzgdu Skarbowego,
kopia pozostaje w aktach pracownika odpowiedzialnego za windykacjeg.

7. Organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich srodkow w egzekucji
administracyjnej naleznos$ci pieni¢znych jest Naczelnik Urzedu Skarbowego.

8. W przypadkach, w ktorych taczna kwota nalezno$ci pieni¢znych wraz z odsetkami
z tytulu niezaptacenia w terminie naleznoSci pieni¢znej nie przekracza
dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia, tytut wykonawczy mozna wystawi¢ gdy okres
do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesigcy.

9. Jesli zaistnieje ryzyko, ze zaleglo$¢ podatkowa nie zostanie zaplacona , a egzekucja jest
nieskuteczna, osoba odpowiedzialna za windykacj¢ naleznosci wystepuje z wnioskiem do
wlasciwego sadu o dokonanie zabezpieczenia na majatku podatnika poprzez

ustanowienie hipoteki.
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10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku bezskutecznej egzekucji z tytulu podatku od $rodkéw transportowych,
osoba odpowiedzialna za windykacje naleznosci prowadzi postgpowanie polegajace na
ustanowieniu zastawu skarbowego poprzez zlozenie stosownego wniosku w celu
uzyskania wpisu oraz ustanowienie hipoteki przymusowe;j.

Whiosek o wpis hipoteki przymusowej i zastawu skarbowego nalezy ztozy¢:

1) w kazdym przypadku, gdy zaleglosSci przekraczajg okres do czterech lat i kwota
zaleglosci przekracza dwukrotnos$ci optaty sgdowej ponoszonej za wpis,
2) w innych przypadkach, gdy istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze naleznos¢ nie

zostanie zaptacona.

W przypadku catkowitego uregulowania naleznos$ci wierzyciel na wniosek
Zobowigzanego wyraza zgode na wykreslenie hipoteki przymusowe;.

W przypadku, gdy diuznik wystapi z wnioskiem o odroczenie terminu platnosci,
rozlozenie na raty badz umorzenie zaleglosci podatkowej, nalezy wstrzymaé czynnosci
windykacyjne do dnia doreczenia podatnikowi decyzji w przedmiotowej sprawie, chyba
ze kierownik jednostki postanowi inaczej.

W przypadku wystapienia okolicznos$ci okreslonych w wust.13, naczelnik wydziatu
merytorycznego przekazuje informacje do Glownego Ksiggowego, celem wstrzymania

czynno$ci windykacyjnych.

§4

Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za windykacj¢ nalezno$ci monitoruje
przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje
otrzymywang 0d organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg postepowania.
Uzyskiwanie przez wierzyciela informacji o sposobie zatatwienia wnioSku

egzekucyjnego odbywa si¢ wedtug ponizszych zasad:

1) po uplywie sze$ciu miesiecy od skierowania tytutu wykonawczego,

2) zuwagi na istotno$¢ sprawy dla wierzyciela, niezwlocznie.

§5

W  sytuacji umorzenia postgpowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny

I stwierdzenia, ze w postepowaniu egzekucyjnym dotyczacym nalezno$ci pienieznej
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wierzyciel nie uzyska kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne wystepuje
konieczno$¢ prowadzenia monitoringu danej sprawy. W takim przypadku wszczecie
ponownej egzekucji moze nastapi¢ wowczas, gdy zostanie ujawniony majatek lub zrodta
dochodu zobowigzanego przewyzszajace kwote wydatkow egzekucyjnych.

Informacje o podatniku i1 jego majatku mogg by¢ pozyskiwane w nastgpujacy sposob:

1) poprzez uzyskanie informacji z Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

2) poprzez uzyskanie informacji z wlasciwych organow .

Uzyskane informacje o podatniku 1 jego majatku nalezy przekaza¢ do organu

egzekucyjnego wraz z wnioskiem o ponowne wszczgcie egzekucji.

§6

Wiasciwy pracownik prowadzi postepowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji
administracyjnej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z ustawa

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z aktami wykonawczymi do ustawy.

Kazdy tytut egzekucyjny stanowi odrebng sprawe egzekucyjng. Cala dokumentacja
dotyczaca okreslonej sprawy egzekucyjnej stanowi akta egzekucyjne tej sprawy.
Podstawa wszczgcia 1 prowadzenia egzekucji jest tytul wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowigzanemu.

Pracownik prowadzacy postepowanie egzekucyjne sporzadza tytuly wykonawcze
z zachowaniem zapiséw okreslonych w § 2 niniejszego zarzadzenia .

Tytuly wykonawcze winny by¢ sporzadzone niezwlocznie, jednak nie po6zniej niz

w terminie do_trzech miesiecy liczac od dnia przyjecia dokumentacji od pracownika

merytorycznego.

W przypadkach, w ktérych laczna kwota naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami
Ztytulu niezaptacenia w  terminie naleznoSci  pieni¢znej nie  przekracza
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, tytut wykonawczy mozna wystawi¢ raz w roku,
z terminem do 10 grudnia danego roku.

W przypadku, gdy dluznik wystagpi z wnioskiem o odroczenie terminu platnosci,
rozlozenie na raty badz umorzenie zaleglo$ci, nalezy wstrzymac¢ czynnosci windykacyjne
do dnia dorgczenia podatnikowi decyzji w przedmiotowe] sprawie, chyba ze Kierownik

jednostki postanowi inaczej.
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8.

10.

W przypadku wystagpienia okolicznosci okreslonych w ust.7, kierownik wydziatu
merytorycznego przekazuje informacje do Gtownego Ksiegowego, celem wstrzymania
czynno$ci windykacyjnych.

Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za windykacje¢ naleznosci optaty za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi  monitoruje  przebieg postepowania
egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymywang od
organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg postepowania.

Uzyskiwanie przez wierzyciela informacji o sposobie zalatwienia wniosku

egzekucyjnego odbywa si¢ wedtug ponizszych zasad:

1) po uplywie sze$ciu miesiecy od skierowania tytulu wykonawczego,

2) zuwagi na istotno$¢ sprawy dla wierzyciela, niezwlocznie.

§7

Nalezy prowadzi¢ ewidencje tytuldow wykonawczych wedlug wzoru stanowiacego
wzorzec nr2 do niniejszej procedury w zakresie windykacji naleznosci pieni¢znych
0 charakterze publicznoprawnym w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu.

Pracownik odpowiedzialny za egzekucje naleznosci sporzadza roczne zestawienie
prowadzonych czynno$ci egzekucyjnych i w terminie do dnia 05 marca kazdego roku po
zakonczeniu roku budzetowego przekazuje Gtéwnemu Ksiegowemu.

W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym
pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci zobligowany jest do
wystgpienia z wnioskiem do Naczelnika Urzedu Skarbowego, w celu uzyskania raz
w roku, tj. w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji z urz¢du skarbowego
0 stopniu realizacji prowadzonego postepowania egzekucyjnego.

W sytuacji gdy postgpowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
srodkow przewidzianych przepisami prawa gmina moze rozpatrzy¢, czy nie zachodza
przestanki do umorzenia naleznosci. W takiej sytuacji pracownik odpowiedzialny za
przeprowadzenie windykacji naleznos$ci przedktada informacj¢ do osoby odpowiedzialnej
za analiz¢ stanu nalezno$ci o bezskutecznosci egzekucji celem uruchomienia czynnosci

umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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§8
Do niniejszej procedury majg zastosowanie przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji oraz akty wykonawcze do ustawy.
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