ZARZADZENIE NR FD.1.2022
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 27 grudnia 2022 1.

w sprawie Procedury windykacji naleznosci pienieznych stanowigcych doch6d Gminy Miasta Reda.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (4. Dz. U. z2022r.
poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiang procedury windykacji naleznogci pienigznych stanowiacych dochéd Gminy Miasta
Reda obejmujace;j:

1) procedur¢ windykacji naleznosci do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja Podatkowa stanowiaca
zatacznikinr 1,

2) procedure windykacji naleznosci do ktérych nie stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja Podatkowa stanowiaca
zataczniki nr 2.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Referatu Podatkéw i Dochodéw do obowigzkéw ktorych
nalezy windykacja naleznosci.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 31/FIN/2012 zdnia 31 grudnia 2012t w sprawie Procedury windykacji
naleznosci pienigznych stanowigcych dochéd Gminy Miasta Reda.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr FD.1.2022
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 27 grudnia 2022 .

Procedura
windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa

I. Wykaz aktéw prawnych zwiazanych z procedura.

1. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. 2 2022 1. poz. 479 z p6zn. zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2651
z pbzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 z p6zn. zm.).

4. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1452 z pézn. zm.).

II. Cel wprowadzenia procedury.
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnoéci windykacyjnych
w Gminie Miasto Reda, podejmowanych w stosunku do nalezno$ci pienigznych
stanowigcych dochéd gminy, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy  Ordynacja
podatkowa.

III. Przedmiot i zakres stosowania
1. Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Gminie
Miasta Redy zmierzajacej do odzyskania niezaplaconych w terminie nalezno$ci
podatkowych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.
2. Procedurg objete s3 czynnosci windykacyjne nalezno$ci gléwnej oraz kosztéw
ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wplat i kosztéw upomnien.

IV. Postepowanie windykacyjne w przypadku wystapienia zaleglosci podatkowe;j

1. Czynnoéciami poprzedzajacymi postgpowanie windykacyjne jest analiza i kontrola
stanu kont poszczegdlnych podatnikéw na koniec miesigca lub okresu, w ktérym
przypada termin zaplaty naleznosci, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow
przypiséw i odpiséw przypadajacych do analizowanego okresu.

2. Etapami postgpowania w procesie windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa jest:

1) prowadzenie czynnosci informacyjnych,

2) wystawianie upomnien,

3) sporzadzanie tytutéw wykonawczych,

4) zabezpieczenie zobowiazah poprzez wpisanie hipoteki w ksigdze wieczystej

nieruchomosci.

V. Czynnosci zwigzane z dochodzeniem zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych.
1. Jezeli podatek, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, nie
zostanie zaplacony w terminie okre§lonym w przepisach ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie
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do wykonania obowigzku z informacja o zagrozeniu skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.

2. Upomnienie powinno zawiera¢ co najmniej nastegpujace informacje:

1) imig i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego,

2) nalezno$¢ gtéwna,

3) odsetki,

4) koszty upomnienia,

5) termin ptatno$ci upomnienia,

6) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uregulowacd zalegltosé,

7) informacje o zagrozeniu skierowana sprawy na droge postgpowania
egzekucyjnego po uptywie 7 dni od daty doreczenia upomnienia.

3. Upomnienie przesyta si¢ zobowigzanemu, w przypadku gdy taczna wysokosé zalegtosci
przekroczy dziesigciokrotno$é kosztéw upomnienia:

1) jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne — niezwlocznie, jednak nie pdZniej
niz w terminie do 30 dni po uptywie terminu platnosci;

2) jezeli zostaty podjete dziatania informacyjne - w terminie do 21 dni od dnia,
w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne.

4. Majgc na uwadze oczekiwania podatnikéw, by na biezaco wysyla¢ im upomnienia
dotyczace zalegtosci, co najmniej za okres jednego roku podatkowego, a takze kierujac
si¢ troska o wykonanie zaplanowanych dochodéw gminy - przesyla sie¢ upomnienie
zobowigzanemu w przypadku gdy tgezna wysokosé zalegtosci nie przekroczy
dziesigciokrotnosci  kosztéw upomnienia, jezeli nie zostaly podjete dziatania
informacyjne:

1) osobom fizycznym — w terminie do 31 grudnia danego roku;
2) osobom prawnym:
a) w terminie do kofica marca danego roku za I, I1 i III rate,
b) w terminie do kofica czerwca danego roku za IV, Vi VI rate,
¢) w terminie do korica wrze$nia danego roku za VII, VIII i IX rate,
d) w terminie do kofica grudnia danego roku za X, XI i XII rate.

5. Obowiazek uiszczenia kosztow upomnienia powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia.

6. Upomnienia wysylane sg za posrednictwem Poczty Polskiej lub przez doreczyciela
zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Redzie, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczyé do kopii upomnienia, ktéra
pozostaje w aktach.

8. Do podpisywania upomnieA moze byé upowazniony pracownik dokonujacy
powyzszych czynnosci.

VL. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych

1. Tytut wykonawczy wystawia si¢ na zalegtodci podatkowe nie pdzniej niz 60 dni po
uplywie terminu ptatnosci wskazanym w upomnieniu.

2. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia pisemnie wiasciwy Urzad
Skarbowy o kazdej zmianie majacej wptyw na prowadzenie egzekucji na podstawie
wystawionego tytutu wykonawczego.

3. W przypadku, gdy postgpowanie egzekucyjne zostalo umorzone ze wzgledu na brak
majgtku dtuznika raz w roku nalezy podejmowaé czynnogci zmierzajace do ujawnienia
sktadnikéw majatkowych mienia dluznika. W szczegblnosei zapytania o skladniki
majgtkowe dluznika nalezy kierowaé do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
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VII. Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego — hipoteka
1. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okreslong w art. 33
§ 1 1§ 2 Ordynacji podatkowej, stosuje sig W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona
obawa, ze zobowiazanie podatkowe nie zostanie zaptacone.
2. Postgpowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania podatkowego okreslone
w art. 34 Ordynacji podatkowej poprzez ustanowienie hipoteki stosuje si¢ jezeli:
1) kwota zalegtosci naleznosci pienigznej od oséb fizycznych przekracza 5.000 zt,
2) kwota zaleglosci nalezno$ci pieni¢znej od os6b prawnych przekracza 10.000 zt lub
suma zaleglo$ci wigcej niz jednej naleznosci pienigznej przekracza 10.000 zt,
3) kwota zalegtoéci naleznosci pienigznej jest nizsza niz wymienione w pkt 1) i 2),
by nie dopuscié do przedawnienia zalegtoscl,
4) w innych przypadkach niz wymienione w ppkt 1), 2) i 3), po uzgodnieniu
z Kierownikiem Referatu Podatkéw i Dochodow.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr FD.1.2022

Burmistrza Miasta Re
z dnia 27 grudnia 2022

Procedura windykacji naleznosci,

do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa

Wykaz aktéw prawnych zwigzanych z procedura
1. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 479 z pézn. zm.)

dy
TI.

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z pézn.

zm.,)
3. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomogciami (tj.Dz. U.z2021 1.
poz. 1899 z pézn. zm.)

4. Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz.

U. 22022 r. poz. 503 z p6zn. zm.)
5. Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1693
z pb7Zn. zm.)
- Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 2230)
7. Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U.z 2021 r.
poz. 1805 z pdzn. zm.).

[o

Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Gminie Miasta Reda, podejmowanych w stosunku do naleznosci pienigznych stanowigcych

dochdd Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

Przedmiot i zakres stosowania

1. Przedmiotem procedury jest usystematyzowanie postgpowania windykacyjnego w Gminie
Miasta Reda zmierzajagcego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci
cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy

Ordynacja podatkowa, a kt6re stanowia dochod gminy.

2. Procedura objete sa czynno$ci windykacyjne naleznosci gléwnej oraz kosztéw ubocznych
tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztéw upomnien oraz kosztdw postepowania

sagdowego i egzekucyjnego.

Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

1. Naleznodci staja si¢ zalegtosciami nastepnego dnia po uplywie terminu ich platnosci, jezeli

nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzieh
ustawowo wolny od pracy, terminem platnodci jest nastepny najblizszy dzie powszedni

(roboczy).

za opOZnienie.

2. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznodci naliczane sa  odsetki

Proces windykacji wszczyna sie nie pdzniej niz 30 dni po uplywie terminu platnodci,

za wyjatkiem naleznosci z tytuhu czynszéw, w przypadku ktérych dochodzenie naleznosci
rozpoczyna si¢ po uplywie terminu wymagalnosci trzech pelnych okreséw platnosci.
Powyzsze ma na celu racjonalno§¢ gospodarowania  $rodkami publicznymi

przeznaczonymi na koszty zwiazane z postepowaniem windykacyjnym.
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V. Postepowanie windykacyjne wobec zaleglosci publicznoprawnej

1

wn

Czynno$ciami poprzedzajacymi postepowanie windykacyjne jest analiza i kontrola stanu
kont poszczegblnych zobowigzanych na koniec miesigca lub okresu w ktérym przypada
termin zaplaty naleznosci, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow i odpisow
przypadajacych do analizowanego okresu.

. W przypadku wystapienia zaleglosci o charakterze publicznoprawnym podejmuje

sie czynnoéci informacyjne, a w przypadku braku uregulowania zaleglosci dtuznikowi
wystawia si¢ upomnienie.

. Upomnienie  sporzadza si¢ w  dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden

przeznaczony jest dla zobowigzanego, a drugi pozostaje W aktach sprawy w referacie
prowadzacym windykacjg. Wszystkie upomnienia numerowane s3 narastajagco w danym
roku kalendarzowym.

. W upomnieniu wyznacza sig termin zaplaty zalegto$ci na 7 dni od daty jego otrzymania.
. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dofaczy¢ do kopii upomnienia, ktéra pozostaje

w aktach. Date doreczenia upomnienia nalezy wpisaé w ewidencji upomnief.

. Do podpisywania upomniei moze by¢ upowazniony pracownik dokonujgcy tych

czynnosci.

. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu prowadzacy windykacje¢

wystawia tytut wykonawczy zgodnie ze wzorem i wymogami okre§lonymi w ustawie
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

VI. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych dla naleznosci publicznoprawnych

1. Tytul wykonawczy wystawia si¢ na zaleglosci powstale w wyniku niezaptacenia
w catoéci lub w czesci zaleglo$ei objetych upomnieniem.

2. Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym.
Numery tytutéw wykonawczych mogg by¢ uzupeiniane dodatkowymi symbolami
oznaczajgcym rodzaj dochodzonej naleznosci.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zawiadamia pisemnie wiasciwy Urzad
Skarbowy o kazdej zmianie majgcej wplyw na prowadzenie egzekucji na podstawie
wystawionego tytulu wykonawczego.

VIL Terminy wystawiania upomniei i tytulow wykonawczych dla naleznosci

publicznoprawnych
TERMIN TERMIN WYSTAWIENIA
i WYSTAWIENIA TYTULU

LP, | BEDZANNA LR ZN e UPOMNIENIA WYKONAWCZEGO

1.
Wptywy z decyzji administracyjnych za | nie péZniej niz 30 dni po nie wezeséniej niz 7 dni od
zajecie pasa drogowego uplywie terminu platnosci | doreczenia upomnienia

2.
Wplywy z dec':yzji administ‘racyjnych za | nie pég’niej ni? 30 dni PO | pie wezedniej niz 7 dni od
przeksztalcenie uzytkowania uptywie terminu platnosci d . ., 3
wieczystego w prawo wlasnosci Pl eZeIAPOITIMSTIE
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3. | Wplywy z oplaty planistycznej

nie pézniej niz 30 dni po
uptywie terminu ptatnosci

nie wezesniej niz 7 dni od
dorgczenia upomnienia

4. | Wplywy z oplaty adiacenckiej

nie pézniej niz 30 dni po
uplywie terminu ptatnosci

nie wezesniej niz 7 dni od
doreczenia upomnienia

Egzekucja rocznego obowigzkowego
przygotowania przedszkolnego,
5. | obowigzku szkolnego i obowigzku

nie pozniej niz 30 dni po
uplywie terminu platnosci

nie wezesniej niz 7 dni od
doreczenia upomnienia

nauki

VIIIL.

oW

o0

Postepowanie windykacyjne wobec zaleglosci cywilnoprawnych

. Czynnosciami poprzedzajacymi postgpowanie windykacyjne jest analiza i kontrola stanu

kont poszczegélnych zobowigzanych na koniec miesigca lub okresu w ktérym przypada
termin zaplaty naleznosci, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw i odpisow
przypadajacych do analizowanego okresu.

W przypadku powstania zaleglosci cywilnoprawnej podejmuje sie czynnosci
informacyjne, w przypadku braku uregulowania zaleglosci dtuznikowi wysyta sie
pierwsze wezwanie do zaplaty.

W wezwaniu wyznacza si¢ termin zaplaty zaleglosci na 7 dni od daty jego otrzymania.
Wystawiane wezwania s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym.

. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotgczyé do kopii wezwania, ktéra pozostaje

w aktach. Date dorgczenia wezwania nalezy wpisaé w rejestru wezwan.

. Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dtuznikowi

wysyla si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty zawierajgce informacje,
ze w przypadku niedokonania wptaty sprawa zostanie skierowana na droge sadowa.

. Jedli wplata z przedsadowego wezwania nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje

W terminie co najmniej 30 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru WyZej wymienionego
wezwania przekazuje dokumenty w celu sformutowania pozwu radcy prawnemu
I wszczecia postgpowania sadowego. Prowadzacy windykacje $cisle wspétpracuje z radcg
prawnym, przekazujac mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

- Do podpisywania wezwan moze by¢ upowazniony pracownik dokonujacy tych czynnosci.
- Terminy wystawiania wezwan oraz przekazania sprawy do radcy prawnego celem

wszcezgcia postgpowania sgdowego okresla tabela w pkt IX:

IX. Terminy wystawiania wezwan do zaplaty i przekazania sprawy do Radcy Prawnego.

TERMIN SKIEROWNIA
LB | ODZAJ TERMIN WYSTAWIENIA WEZWANIA DO | SPRAWY DO RADCY
NALEZNOSC1 | ZAPLATY PRAWNEGO

1. Pierwsze wezwanie - nie p6zniej niz 30 dni po
uptywie terminu platnosci,
2. Przedsadowe wezwanie:

1) dla naleznosci gtéwnych powyzej 2.000 zt | w terminie nie weczesniej niz

Wplywy z optat - do korica roku kalendarzowego w 30 dni po otrzymaniu
za uzytkowanie ktorym powstaty, potwierdzenia odbioru
wieczyste gruntu 2) dla naleznosci gtéwnych ponizej 2.000 zt przesagdowego wezwania do

- w terminie nie pozwalajacym na
przedawnienie,
3) _w przypadku rozwigzania umowy bez

zaptaty, za wyjatkiem
zblizajacego sie terminu
przedawnienia
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wzgledu na sume naleznosci gtéwnej
- w terminie nie pozwalajacym na
przedawnienie.
1. Pierwsze wezwanie - nie poZniej niz 30 dni po
uplywie terminu platnosci,
2. Przedsadowe wezwanie: w terminie nie wczesniej niz
1) dla naleznosci gtéwnych powyzej 5.000 2 | 30 dni po otrzymaniu
- do konca roku kalendarzowego w ktorym | potwierdzenia odbioru
2 Wiptywy 2 powstaly przesadowego wezwania do
" | dzierzawy gruntu 2y dla nal g ok 1 h ponizei 5.000 zt I 4 otk
i majem Lokl ) a nalemodci gléwnych ponizej 5.000 zt | zap faty, za wyjatkiem
3 - w terminie nie pozwalajacym na zblizajacego si¢ terminu
uzytkowych . A
przedawnienie, przedawnienia
3) w przypadku rozwigzania umowy bez
wzgledu na sume naleznosci gtdwnej
- w terminie nie pozwalajacym na
przedawnienie.
1. Pierwsze wezwanie — nie péZniej niz po uplywie
trzech petnych okreséw platnosci.
2. Przedsadowe wezwanie:
1) dla naleznosci gléwnych powyzej 3.000 zt | w terminie nie wczesniej niz
- do kotica roku kalendarzowego, w 30 dni po otrzymaniu
3. | Wplywy z ktorym powstaty, potwierdzenia odbioru
cZynszu najmu 2) dla naleznosci gléwnych ponizej 3.000 zt przesgdowego wezwania do
- w terminie nie pozwalajacym na zaptaty, za wyjatkiem
przedawnienie, zblizajacego sig terminu
3) w przypadku rozwigzania umowy bez przedawnienia
wzgledu na sume naleznosci gtéwnej
- w terminie nie pozwalajagcym na
przedawnienie.
1. Pierwsze wezwanie - nie p6zniej niz 30 dni po
uptywie terminu ptatnosci,
2. Przedsgdowe wezwanie: w terminie nie wezedniej niz
Pozostale 1) dla naleznosci gtéwnych powyzej 5.000 zt | 30 dni po otrzymaniu
4. | naleznosci - do konca roku kalendarzowego, w potwierdzenia odbioru
wynikajace z ktorym powstaly, przesadowego wezwania do
umow 2) dla naleznosci gtdwnych ponizej 5.000 zt | zaptaty, za wyjatkiem
cywilnoprawnych - w terminie nie pozwalajacym na zblizajacego sie terminu
przedawnienie, przedawnienia
3) w przypadku rozwigzania umowy bez
wzgledu na sumg nalezno$ci gtéwnej
- w terminie nie pozwalajgcym na
przedawnienie.

X. Pozostale zasady postgpowania zwigzane z windykacja

1. Upomnienia i wezwania do zaplaty wysytane sa do dhuznikéw za posrednictwem Poczty
Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub doreczyciela zatrudnionego w Urzedzie
Miasta w Redzie.

2. Tytuly wykonawcze wysylane s do whasciwego Urzedu Skarbowego:

1) droga elekironiczng - przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo
z uzyciem $rodkéw komunikacji elektronicznej;

2) za posrednictwem Poczty Polskiej lub przez doreczyciela zatrudnionego w Urzedzie
Miasta w Redzie, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - jezeli z przyczyn
technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna.

3. Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaplaty, prowadzacy na biezaco sprawdza,
czy wierzytelnosé zostata uregulowana w catosci lub w czgsci.
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4. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia pisemnie o kazdej zmianie majacej
wplyw na prowadzenie windykacji, w szczegélnosci, gdy zobowiazany dokonal wptaty
naleznosci, na ktére zostat wystawiony tytut wykonawczy, wysyla aktualizacj¢ tytutu
wykonawczego do wiasciwego Urzedu Skarbowego lub Komornika Sadowego.

5. W przypadku braku wplat oraz stwierdzenia bezczynnodci organu egzekucyjnego
w okresie dluzszym niz 6 miesigcy pracownik wystepuje do wlasciwego organu
egzekucyjnego o udzielenie informacji o stopniu realizacji wystawionych tytutéw
wykonawczych.

6. W przypadku, gdy diuznik nie uiszeza wymagalnych zobowigzaf i postepowanie
egzekucyjne Komornika Sadowego lub Komornika Skarbowego jest bezskuteczne
dokonuje si¢ zabezpieczenia naleznogci poprzez ustanowienie hipoteki na nieruchomogci
dtuznika.
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