Zarzadzenie Nr 822.2023
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 15 maja 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci podejmowanych w stosunku do
naleznosci pienieznych stanowigcych dochdd Gminy Trzemeszno

Na podstawie art. 53 ust. 1, 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2022 r., poz. 1634) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Windykacje prowadzi sie w celu odzyskania naleznosci pienieznych stanowigcych dochdéd
Gminy Trzemeszno.

§ 2. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego procedure windykacji naleznosci,
podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych stanowigcych dochdéd Gminy
Trzemeszno obejmujgcej:

1) procedure windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i opfat w trybie egzekucji
administracyjnej zgodnie z trescig okresSlong w zatgczniku nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

2) procedure windykacji naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

3) procedure windykacji pozostatych naleznosci pienieznych majacych charakter
publicznoprawnych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 3.

1. Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

2. W przypadku zagrozenia przedawnieniem naleznosci, terminy przewidziane na dokonanie
poszczegdlnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

§4.
1. Polityke windykacyjng nalezy prowadzi¢ kierujgc sie zasadg gospodarnosci
z zastrzezeniem ust. 2, a w szczegdlnosci:
1) przyspieszy¢ dziatania windykacyjne w przypadku przypuszczen, ze zwiekszy
to prawdopodobieristwo lub zapewni osiggniecie celu,
2) poza obligatoryjnymi nie podejmowac dziatan, ktérych koszty przekraczaja
spodziewane korzysci,
3) nie podejmowac kosztownych dziatan windykacyjnych w stosunku do dtuznika,
ktory deklaruje sptate w krotkim czasie.
2. Mozna prowadzi¢ dziatania windykacyjne, ktorych koszt przewyzszy spodziewane korzysci
ekonomiczne w przypadku osiggniecia innego szczegdlnie waznego interesu przez Gmine.



§ 5. Czynnosci windykacyjne prowadzi sie w formie pisemnej. Jesli zarzadzenie przewiduje
inng forme czynnosci niz pisemna, z czynnosci tej sporzadza sie dokument potwierdzajgcy
dokonanie tej czynnosci, dopuszcza sie dokumenty zbiorcze, w tym w formie elektronicznej, w
przypadku dokonywania tych samych czynnosci wobec wielu dfuznikéw.

§ 6. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw wtasciwych merytorycznie z tytufu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania sie z procedurami i przestrzegania zawartych
w nich postanowien.

§ 7. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Trzemeszno.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 475/2017 Burmistrza Trzemeszna z dnia 29 grudnia 2017r.
w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci podejmowanych w stosunku

do naleznosci pienieznych stanowigcych dochéd Gminy Trzemeszno

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

I-I Krzysztof Derezinski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 822.2023 Burmistrza
Trzemeszna z dnia 15 maja 2023r.

Procedura windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat w trybie egzekucji administracyjnej

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

1. Podstawy prawne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021r., poz. 1540
z pdzin. zm.),

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2020r.,
poz. 333),

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U.
z2022r., poz. 1452, z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz.U. 2019r.,,
poz. 888),

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022r., poz. 479, z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
5 stycznia 2021 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia doreczanego
zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 67),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
18listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych
(Dz.U. 22020 ., poz. 2083),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie
okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze byé wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz.U. z 2017r., poz. 131),

Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12
stycznia 2021 roku w sprawie wzordw tytutow wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2022r., poz. 1856).

2. Cel wprowadzenia procedury:
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych

w Gminie Trzemeszno, podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych stanowigcych

dochdéd Gminy, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Tryb postepowania:
1) Windykacja obejmuje naleznosci gtdwne oraz koszty uboczne (odsetki od

nieterminowych wptat, koszty upomnien).



2)

3)

4)

5)
6)

Pracownicy prowadzgcy analityczng ewidencje ksiegowg naleznosci z tytutu podatkéw

i opfat sg zobowigzani do systematycznej kontroli terminowej realizacji ptatnosci
poprzez analize kont podatnikéw, po zaksiegowaniu wszystkich wpfat, zwrotéw,
przypisow i odpisdow przypadajacych do kornca analizowanego okresu. Kontrola kont
winna by¢ dokonana w terminie do 15 dnia po uptywie kazdego miesigca. Ksiegowy
dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikdéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci
zostaty zaptacone.

Naleznosci z tytutu podatkdw i optat stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia
po uptywie terminu ptatnosci, jesli nie jest to dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli
termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest
nastepny dzien roboczy.

Nalezy prowadzi¢ na biezgco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce
na kontaktach bezposrednich z dtuznikami majgce na celu zapobieganie narastaniu
zadtuzenia i opdznien w ptatnosciach.

W przypadku zalegtosci, pracownik jest zobowigzany do wszczecia windykacji.

Etapami postepowania w sprawie zastosowania srodkdow egzekucyjnych s3:

a. dziatania informacyjne - pracownik moze podejmowac dziatania informacyjne
zmierzajgce do dobrowolnego uregulowania zalegtosci, w przypadku
gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze podatnik dobrowolnie, ureguluje
zalegtosci bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej. Dziatania
informacyjne podejmowane bedg za pomocg sms, e-mail, rozmowa
telefoniczna, osobisty kontakt z dtuznikiem;

b. wystawianie upomnien - ksiegowy przesyta podatnikowi upomnienie
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego. Termin zapfaty wyznaczony w upomnieniu okresla sie na 7 dni
od daty otrzymania upomnienia. Upomnienie zawiera elementy wymagane
przepisami wykonawczymi do ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Upomnienia wystawia sie w
jednym egzemplarzu, ktéry otrzymuje zobowigzany, natomiast kopia
upomnienia zostaje zapisana w systemie komputerowym bez obowigzku
drukowania drugiego egzemplarza celem zatgczenia do akt sprawy. W
przypadku podjecia dziatan informacyjnych upomnienia wystawia sie nie
wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia podjecia dziatan
informacyjnych. Upomnienia wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej lub
przekazuje bezposrednio pracownik Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, otrzymane potwierdzenie odbioru dotgcza sie do akt sprawy.
Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza lub inng upowazniong osobe.
W przypadku zaginiecia lub braku dowodu doreczenia dtuznikowi upomnienia,
upomnienie wysyta sie jeszcze raz.



Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi,
a w szczegdlnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych, w przypadkach,
w ktérych taczna kwota naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaptacenia w  terminie  naleznosci  pienieznej nie  przekracza
(dziesieciokrotnosé kosztoéw upomnienia) kwoty 160,00 zt, upomnienie wysyta
sie raz w roku, do 15 grudnia danego roku. Przed wystaniem upomnienia
nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od wystawienia upomnienia
do dnia wysfania nie odnotowano wptaty na zalegtosc.

Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli sg
one nalezne od tego samego zobowigzanego.

Naleznosci pieniezne, ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta
bez uprzedniego doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 30 paZzdziernika 2014 r. w sprawie okre$lenia naleznosci
pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia.

W  przypadku zalegtosci podatkowych, gdzie zobowigzanych jest kilku
dtuznikéw solidarnie a tylko niektdrzy dokonali czeSciowej wptaty, upomnienie
oraz tytut wykonawczy wystawia sie w pierwszej kolejnosci do dtuznikéw ktérzy
nie dokonali wptaty. Gdy zalegtosSci nie zostang wyegzekwowane po uptywie 12
miesiecy od przekazania tytutu wykonawczego do organu egzekucyjnego,
upomnienie a nastepie tytut wykonawczy wystawia sie na pozostatych
dtuznikow.

sporzadzanie tytutdw wykonawczych - po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonego w upomnieniu, pracownik sporzadza tytut wykonawczy
na zalegtosci objete upomnieniem. Tytut wykonawczy sporzadza sie wedtug
przepiséw zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wzorow
tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.

Tytut wykonawczy pracownik przekazuje do organu egzekucyjnego w formie
elektronicznej przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego
lub w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w formie papierowe].

Tytuty wykonawcze przekazuje sie do wtasciwego miejscowo naczelnika urzedu
skarbowego. Tytuty wykonawcze wystawia sie co najmniej 3 razy w roku do
koica danego roku. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem
wykonawczym lub catkowite] likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie
niezwtocznie witasciwy organ egzekucyjny (korekty deklaracji powodujgce
zmniejszenie naleznosci, wptaty przez podatnika, wptaty przez jeden z organdéw
egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja prowadzona jest przez wiecej niz
jeden organ egzekucyjny, umorzenia naleznosci, przedawnienia naleznosci,
innych zdarzen powodujgcych zmiane wysokosci zalegtosci lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego). Ksiegowy jest zobowigzany systematycznie
weryfikowaé ewidencje zalegtosci objetych upomnieniami za dany okres z



7)

8)

9)

ewidencjg wystawionych tytutéw wykonawczych w celu sprawdzenia, czy na
wszystkie zalegtosci zostaty wystawione tytuty wykonawcze.
Jezeli po doreczeniu upomnienia, a przed wystawieniem tytutu wykonawczego,
dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan, dopuszcza sie
czasowe odstgpienie od wystawienia do organu egzekucyjnego tytutu
wykonawczego, do czasu rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyzji.
W przypadku, gdy po wystawieniu tytutu wykonawczego, nastgpi zmiana
wysokosci  naleznosci w  wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji
powodujgcej zwiekszenie naleznosci, pracownik ds. windykacji wystawia
zmieniony tytut wykonawczy, bez dodatkowego upomnienia.
Na zalegtosci tylko z tytutu niezaptaconych a naleznych kosztéw upomnienia
pracownik ksiegowosci wystawia tytut wykonaweczy.
W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutami
wykonawczymi ksiegowy zobligowany jest do wystania co najmniej raz w roku
pisemnego zapytania do urzedu skarbowego o stopniu realizacji przekazanych
tytutéw i podjetych krokach w danej sprawie.

W przypadku podatnikdw nagminnie nieuiszczajgcych wymagalnych zobowigzan

podatkowych oraz w przypadkach zalegtosci wynoszacej lub wyzszej niz 5.000,00 zt.

wystawia sie dalszy tytut wykonawczy, ktéry stanowié¢ bedzie podstawe dokonania

zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego poprzez wpis hipoteki

przymusowej. Wygasniecie wierzytelnosci zabezpieczonej hipotekg pocigga za sobg

wygasniecie hipoteki. Ksiegowy opracowuje zezwolenie na wykreslenie hipoteki na

whniosek zobowigzanego.

Pracownik ds. windykacji przygotowuje wniosek o dokonanie wpisu wraz z zatgczonym

tytutem wykonawczym lub decyzjg do wtasciwego Sadu Rejonowego, ktory prowadzi

ksiege wieczysty. Wtasciwos¢ Sadu okresla sie wg miejsca potozenia nieruchomosci.

Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci

zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70

Ordynacji podatkowej mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas

z innego majatku.

Jezeli w wyniku pozyskanych informacji ustali sie, ze dtuznik zmart — pracownik ds

windykacji zwracajg sie do pracownikéw merytorycznych o podjecie stosownych w

tym zakresie czynnosci.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach tj:

1) zalegtosc¢ ulegta przedawnieniu;

2) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska

sie kwoty przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne;

3) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow

upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym;

4) kwota zalegtosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakoriczonym postepowaniu

likwidacyjnym lub upadtosciowym;



5) podatnik zmart, nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci

niepodlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw,
nalezy rozwazy¢ mozliwos¢é umorzenia zalegtosci podatkowej z urzedu, zwtaszcza jezeli osoby
zobowigzane nie wykazujg zainteresowania ztozeniem wniosku o umorzenie. W powyzszych
przypadkach, pracownik ds. windykacji przygotowuje wniosek do Burmistrza o umorzenie —
zaopiniowany pozytywnie pod wzgledem formalnoprawnym przez radce prawnego, w ktérym
przedstawia na podstawie posiadanych dokumentéw sytuacje podatnika. Burmistrz
podejmuje decyzje dotyczgcg umorzenia.

10) Zalegtosci podatkowe mogg byé umarzane z urzedu zgodnie z art. 67 d § 1 pkt.1, 2
ustawy Ordynacja podatkowa jezeli:

a. kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

b. zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne.

11) W przypadkach, gdy postepowanie egzekucyjne zostato umorzone ze wzgledu na brak
majatku dtuznika raz w roku nalezy podejmowaé czynnosci zmierzajgce
do ujawnienia sktadnikéw mienia dtuznika, mogacych podlega¢ egzekucji.
W szczegdlnosci nalezy skierowaé zapytania o majatek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcdw oraz wydziatéw geodezji
i kartografii we wiasciwych starostwach powiatowych lub uzyska¢ informacje
z Osrodka Pomocy Spotecznej. Uzyskane informacje o podatniku i jego majatku nalezy
przekazac do organu egzekucyjnego wraz z wnioskiem o ponowne wszczecie egzekucji.

12) Tryb i sposéb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi, okreslajg przepisy art.
70-71 Ordynacji podatkowe].

13) Analiza kont podatkowych w zakresie naleznosci przedawnionych wykonywana jest
corocznie i na biezaco, przy czym rozliczenie , przedawnionego roku podatkowego”
winno by¢ dokonane najpdzniej do 30 listopada, kazdego roku podatkowego.

14) Na okolicznos¢ udokumentowania czynnosci sporzadza sie zestawienie wraz z
informacjg o okolicznosciach przedawnienia. Zestawienie zatwierdza radca prawny,
Skarbnik Gminy i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione. Zestawienie jest
podstawg do dokonanie odpisu przez pracownika i dokonywane jest na podstawie
Polecenia ksiegowania.

15) Pracownik ds. windykacji w miare mozliwosci, przeglagda bazy danych sadow
gospodarczych podmiotéw, bedacych dtuznikami w celu uaktualnienia stanu
prawnego dfuznika i ewentualnego podjecia odpowiednich dziatan windykacyjnych.

16) W przypadku uzyskania od sgdowego organu egzekucyjnego informacji odnosnie
egzekucji z nieruchomosci, pracownik ds. windykacji informuje ten organ o stanie
zalegtosci. Pracownik ds. windykacji dotgcza do wykazu zalegtosci prawomocne wyroki
sgdowe i administracyjne tytuty wykonawcze.

17) Tryb i sposdb rozliczania nadptat nastepuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w
przepisach art. 72 — 80 Ordynacji podatkowe;j.



18) Pracownik ds. windykacji jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych podatnikow i przygotowania dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonania
zwrotu nadptat. Sposéb postepowania w zakresie nadpfat jest okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.

19) Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze naleznos$é okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznosci kwote nadpfaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.

20) W sprawie zaliczenia nadptaty na zalegte lub biezagce zobowigzania lub na inng
naleznos¢ publicznoprawng wydaje sie postanowienie o zarachowaniu nadptaty.

21) Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadptaty nalezy dokfadnie przeanalizowa¢
dokumenty zrodtowe, w ktoérych okreslona jest prawidtowa kwota naleznosci do zaptaty,
ponadto sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada innych zalegtos$ci w innym tytule naleznosci.

22) Na wniosek ztozony przez podatnika nie zobowigzanego do posiadania rachunku
bankowego, zwrot nadptaty nastepuje za posrednictwem poczty.

23) W przypadku, gdy nadptata powstata w wyniku dobrowolnie dokonanej wptaty przez
podatnika w wysokosci wiekszej od naleznego podatku lub optaty:

a) Kwoty nadptaconego podatku lub optaty podlegajg zwrotowi w terminie do 30 dni od
daty wptywu wniosku podatnika o zwrot nadptaty,

b) W przypadku braku wniosku podatnika o zwrot nadptaty, pracownik przeprowadza
cykliczng kontrole nadptat i dokonuje niezwtocznie zwrotu, nie pdZniej jednak niz:

- w przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza dwudziestokrotnos$¢ kosztow
upomnienia do dnia 31 lipca, do dnia 31 grudnia,

- w przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia
do 30 listopada,

- w przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
przed uptywem 12 miesiecy poprzedzajgcych termin przedawnienia nadptat.

24) Forma zwrotu nadpfaty podatku nastepuje w trybie przepisu art. 77b Ordynacji
podatkowej, przy czym:

a) W przypadku ztozenia wniosku — zgodnie z dyspozycjg podatnika,

b) W przypadku braku wniosku podatnika — zwrot nadptaty dokonuje sie ,,z urzedu” na
rachunek z ktérego wptynety srodki.

25) Prawo do zwrotu nadpfaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej
nadptaty jest polecenie ksiegowania podpisane przez pracownika ksiegowosci i
bezposredniego przetozonego. Polecenie ksiegowania sporzgdzone jest na podstawie wniosku
o przedawnienie nadptat zaakceptowanego Skarbnika Gminy i Burmistrza. Na podstawie w/w
polecenia ksiegowania przedawniona nadptata jest ksiegowana w paragrafie 097 — pozostate
dochody.



26) Terminy i czynnos$ci windykacyjne

Lp. Rodzaj naleznosci Termin ptatnosci Czynnos¢ windykacyjna Termin windykacji
1. podatek od nieruchomosci, 15 marzec 1. upomnienie 1. do 25 maja
rolny, lesny od osob
fizycznych podatek rolny od | |rata 2. tytut wykonawczy 2. do 31 lipca
0s6b prawnych,
2. podatek od nieruchomosci, 15 maj 1. upomnienie 1. do 25 lipca
rolny, lesny od oséb
fizycznych podatek rolny od | Il rata 2. tytut wykonawczy 2. do 31 wrzesnia
0s6b prawnych
3. podatek od nieruchomosci, 15 wrzesien 1. upomnienie 1. do 25 listopada
rolny, lesny od oséb
fizycznych podatek rolny od | lll rata 2. tytut wykonawczy 2. do korica danego roku
0s6b prawnych
4. podatek od nieruchomosci, 15 listopad 1. upomnienie 1. do 15 grudnia
rolny, lesny od oséb
fizycznych podatek rolny od | IV rata 2. tytut wykonawczy 2. do 15 stycznia
0s6b prawnych
5. podatek od nieruchomosci 31 styczern i 15 dnia | 1. upomnienie 1. do 20 dnia po uptywie
i lesny od osdb prawnych w pozostatych kwartatu
miesigcach 2. tytut wykonawczy
2. - do 30 czerwca za m-ce I-ll
danego roku,
- do 30 wrzednia za m-ce IV-VI
danego roku,
- do 30 listopada za m-ce VII-IX
danego roku
- do 31 marca za m-ce X-XIl za
poprzedni rok.
6. podatek od srodkéw 15 luty 1. upomnienie 1. do 30 kwietnia
transportowych
| rata 2. tytut wykonawczy 2. do 30 czerwca
7. podatek od srodkéw 15 wrzesien 1. upomnienie 1. do 30 listopada
transportowych
Il rata 2. tytut wykonawczy 2. do 31 grudnia
8. optata za gospodarowanie 20 dzien kazdego 1. upomnienie 1. do 18 kwietnia za m-ce od I-llI
odpadami komunalnymi miesigca danego roku,
2. tytut wykonawczy do 18 lipca za m-ce IV-VI
danego roku,
do 18 pazdziernika za m-ce VII-
IX danego roku,
do 28 lutego za m-ce X-Xll za
poprzedni rok.
2. do 30 wrzesnia za m-ce I-VI
danego roku,
do 31 marca za m-ce VI- Xll
danego roku,
9. renta planistyczna wg terminu 1. upomnienie 1. w terminie miesigca od dnia
okreslonego w terminu ptatnosci
decyzji 2. tytut wykonawczy

2. w terminie dwdch miesiecy
od dnia doreczenia upomnienia




10.

naleznosci z tytutu optaty
skarbowej, ktérej termin
pfatnosci wynika z ustawy
o optacie skarbowej

wg terminu
okreslonego w
decyzji

1. upomnienie

2. tytut wykonawczy

1, upomnienia bedg wysytane
nie pozniej niz w ciggu 1
miesigca od dnia odebrania
decyzji w sprawie okreslenia
wysokos$ci zobowigzania

w opfacie skarbowej

2. tytuty wykonawcze beda
wystawione nie pézniej niz do
miesigca od daty doreczenia
upomnienia

BURMISTRZ

I-I Krzysztof Derezinski




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 822.2023 Burmistrza
Trzemeszna z dnia 15 maja 2023r.

Procedura windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Gminie Trzemeszno 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 Trzemeszno
zmierzajgcego do wyegzekwowania nieuiszczonych w terminie naleznosci cywilnoprawnych:
dochoddéw z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych umow, opfat z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
z tytutu trwatego zarzadu oraz z innych stosunkéw cywilnoprawnych udokumentowanych
wystawianymi przez pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna fakturami, rachunkami
i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe zapfaty. Procedurg objete sg czynnosci
windykacyjne naleznosci gtoéwnej oraz kosztow ubocznych, tj. odsetek od nieterminowych
wptat i kosztdéw upomnien.

3. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg dokonujg przypisu naleznosci oraz ksiegowania
wptat na biezgco. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg danego rodzaju naleznosci
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna zobowigzani sg do kontrolowania termindw ptatnosci
naleznosci oraz do biezgcego monitorowania stanu naleznosci poprzez analize kont, wedtug
stanu na koniec kwartatu.

4. Na wtasciwych stanowiskach merytorycznych nalezy prowadzi¢ na biezgco dziatania
prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach bezposrednich z dtuznikami, majace
na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opdZznieniom w ptatnosciach. Windykacja
rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu z dtuznikiem
(takze za pomocg sms lub e-mail).

5. Po dokonaniu analizy zadtuzenia kontrahentdw osoba zajmujaca sie ewidencjg naleznosci
wysyta wezwania do zapfaty niezwtocznie po dokonanej analizie. Wezwania do zaptaty wysyta
sie co najmniej raz w roku do 15 grudnia danego roku. Wezwanie wysyta sie
za potwierdzeniem odbioru.

6. Nalezy rozwazy¢ wpis do Krajowego Rejestru Dtugdw Biura Informacji Gospodarczej.



7. Pracownik po pierwszym bezskutecznym wezwaniu zawiadamia o istniejgcych zalegtosciach

odpowiednio kierownika RGNK, ktory dokonuje weryfikacji umow

pod wzgledem zasadnosci ich rozwigzania.

8. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w przedsgdowym wezwaniu do zaptaty
pracownik po konsultacji z radcg prawnym sporzadza pozew o zaptate i kieruje ten pozew
do wtasciwego sadu.

9. W przypadku braku wptaty, jezeli orzeczenie sgadu zostato zaopatrzone w klauzule
wykonalnosci, pracownik sporzadza wniosek do komornika sgdowego o wszczecie
postepowania egzekucyjnego i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa
oraz monitoruje przebieg egzekucji.

10. Postepowanie w zakresie odpowiedzialnosci osdb trzecich prowadzone jest wspdlnie
z Kancelarig Prawna.

11. Pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

12. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna
naleznosc¢ lub inng naleznos¢ okreslong we wniosku.

13. W przypadku stwierdzenia zwtoki w zaptacie wymagalnej wierzytelnosci, pracownik ds.
windykacji wysyta do dtuznika wezwanie do zapfaty.

14. lezeli termin zapftaty naleznosci nie zostat okreslony np. w umowie, orzeczeniu
wtasciwego organu albo nie wynika on z przepisdw prawa, za dziert wymagalnosci Swiadczenia
pienieznego uwaza sie dzien okreslony w pisemnym wezwaniu dfuznika do zaptaty.

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

16. Po ustaleniu, ze wezwanie do zaptaty kierowane byto prawidtowo, pracownik
prowadzgcy windykacje w szczegdlnie skomplikowanych sprawach wystepuje z wnioskiem do
Kancelarii Prawnej o skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego.

17. Dokumenty kierowane do Kancelarii Prawnej sktadane sg w tylu egzemplarzach ile
0s0Ob uczestniczy po stronie pozwanej oraz po jednym egzemplarzu dla sadu i dla Kancelarii
Prawnej do akt sgdowych.

18. Do wniosku o skierowanie sprawy sgdowej dofacza sie dokumenty (kserokopie —
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem), ktére mogg stanowi¢ dowdd w postepowaniu
sgdowym i ktore jednoczesnie wskazujg na zasadnos¢ zadania i jego wysokosé.
W szczegdlnosci dowodami takimi mogg byc:



1) dokument stwierdzajgcy prawo do nieruchomosci: akt notarialny lub zaswiadczenie z Sgdu
Rejonowego Wydziatu Ksigg Wieczystych, postanowienie sgdu o nabyciu spadku lub o
przysgdzeniu wtasnosci nieruchomosci;
2) 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 rynkowe;j
prawa witasnosci nieruchomosci;
3) oswiadczenie woli o roztozeniu wierzytelnosci na raty wraz z wnioskiem ubiegajgcego sie o
roztozenie na raty;
4) wezwanie do zaptaty, ktére skierowane zostato do dtuznika;
5) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty;
6) notatki stuzbowe, protokoty sporzadzone przez powotanych do tego pracownikdéw (np. przy
bezumownym korzystaniu z nieruchomosci, przy wydaniu nieruchomosci);
7) potwierdzenie zameldowania dtuznika;
8) dowody wptat;
9) znane pracownikowi ds. windykacji sktadniki majatkowe.
19. W przypadku, gdy po skierowaniu do Kancelarii Prawnej wniosku o wszczecie
postepowania sgdowego, pracownik prowadzacy windykacje otrzyma informacje o zmianie
danych dfuznika podanych we wniosku, badZz dtuznik dokona wptaty catosci lub czesci
zadtuzenia — jest zobowigzany do natychmiastowego powiadomienia Kancelarii Prawnej
o zaistniatym fakcie.
20. Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sgdu Kancelaria Prawna zwraca sie
do Referatu Finansowo-Ksiegowego z zapytaniem, czy:
1) wymagalna wierzytelnos¢ zostata sptacona;
2) przekazac sprawe do komornika sgdowego;
3) prowadzi¢ egzekucje z nieruchomosci;
4) wystapi¢ do sadu w zakresie wydania dalszego/odpisu tytutu wykonawczego.
21. W przypadku ogtoszenia upadtosci dtuznika pracownik ds. windykacji przekazuje do
Kancelarii Prawnej trzy komplety dokumentdw potwierdzajgcych istnienie i wysokosc¢
naleznosci na dzien ogtoszenia upadtosci tgcznie z naliczonymi odsetkami do dnia ogtoszenia
upadtosci (bez uwzglednienia dnia wydania postanowienia o ogtoszeniu upadtosci) celem
zgtoszenia wierzytelnosci do masy upadtosci. W szczegdlnosci dokumentami takimi mogg by¢:
1) dokument stwierdzajacy prawo do nieruchomosci: akt notarialny lub zaswiadczenie
z Sadu Rejonowego Wydziatu Ksigg Wieczystych, postanowienie sgdu o nabyciu
spadku lub o przysgdzeniu wtasnosci nieruchomosci;
2) 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 prawa wtasnosci nieruchomosci;



3) oswiadczenie woli o roztozeniu wierzytelnosci na raty wraz z wnioskiem

ubiegajgcego sie o roztozenie na raty;

4) wezwanie do zaptaty, ktére skierowane zostato do dtuznika;

5) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty;

6) notatki stuzbowe, protokoty sporzadzone przez powotanych do tego pracownikdéw

(np. przy bezumownym korzystaniu z nieruchomosci, przy wydaniu nieruchomosci);

7) dowody wptat;
22. W przypadku zastrzezen, co do planu podziatu srodkéw finansowych masy upadtosci,
pracownik prowadzacy windykacje, moze zawnioskowac¢ do Kancelarii Prawnej o wniesienie
zarzutow przeciwko planowi podziatu Srodkow.
23. Po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania upadfosciowego pracownicy Kancelarii
Prawnej przekazujg do wierzyciela, postanowienie Sgdu lub wycigg z Monitora Sgdowego
i Gospodarczego, zawierajgcy odpowiednie ogtoszenie.
24, W  przypadku niezaspokojenia wszystkich naleznosci w toku zakoriczonego
postepowania upadfosciowego, Kancelaria Prawna przekazuje informacje do pracownika
ds. windykacji, w zakresie sposobu dalszego dochodzenia naleznosci wraz z wymaganymi
dokumentami w sprawie.
25. W przypadku stwierdzenia przez Kancelarie Prawng braku mozliwosci dalszego
dochodzenia naleznosci po zakonczeniu lub umorzeniu postepowania upadfosciowego,
stanowisko takie jest przekazywane do pracownika ds. windykacji, ktéry wraz z aktualnym
wykazem zalegtosci przekazuje je wydziatowi merytorycznemu celem rozwazenia mozliwosci
umorzenia naleznosci z urzedu.

26. W przypadku braku informacji w Rejestrze spadkowym, w celu ustalenia, czy wobec
dtuznika toczy lub toczyto sie postepowanie spadkowe, pracownik ds. windykacji sktada
zapytanie do sgdu ostatniego miejsca zamieszkania dtuznika.

Jezeli z dostepnych baz danych nie uzyskano informacji dotyczacej majgtku dtuznika, z ktérego
mozna bytoby prowadzi¢ egzekucje, pracownik ds. windykacji moze wnioskowac do sadu o
wyjawienie majatku dtuznika.

27. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w zwigzku z bezskutecznoscia
egzekucji lub nieprzystagpienia do egzekucji w sytuacji uprawdopodobnienia przez organ
egzekucyjny, ze egzekucja administracyjna bedzie bezskuteczna z powodu braku majatku lub
zrodta dochodu zobowigzanego, z ktérych jest mozliwe wyegzekwowanie Srodkow
pienieznych przewyzszajgcych koszty egzekucyjne, pracownik ds. windykacji na biezgco
monitoruje sytuacje majatkowa dtuznika w celu ewentualnego ponownego wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

Pracownik ds. windykacji w miare mozliwosci przeglada dostepne bazy danych podmiotéw
bedacych dtuznikami w celu uaktualnienia wiedzy o stanie prawnym dtuznika i ewentualnego
podjecia odpowiednich dziatan windykacyjnych.



28. W przypadku niezaspokojenia naleznosci w toku postepowania egzekucyjnego
pracownik ds. windykacji — po przedstawieniu szczegdtowej informacji obejmujacej
specyfikacje zadtuzenia i posiadany przez dtuznika majgtek oraz zatwierdzonej przez
bezposredniego przetozonego — wnioskuje do wtasciwego organu egzekucyjnego o wszczecie
egzekucji z nieruchomosci.

29, Pracownik ds. windykacji moze zaniecha¢ prowadzenia windykacji naleznosci, jesli
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze egzekucja bedzie bezskuteczna z powodu braku
majatku lub Zrédta dochodu zobowigzanego, z ktérych jest mozliwe wyegzekwowanie
Srodkow pienieznych przewyzszajgcych wydatki egzekucyjne.

BURMISTRZ

I-I Krzysztof Derezinski



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr 822.2023 Burmistrza
Trzemeszna z dnia 15 maja 2023r.

Procedura  windykacji pozostatych naleznosci  pienieznych  majacych  charakter

publicznoprawnych

1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Gminie Trzemeszno podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych majgcych
charakter publicznoprawnych stanowigcych dochéd gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie postepowania windykacyjnego w Gminie Trzemeszno
zmierzajgcego do wyegzekwowania nieuiszczonych w terminie naleznosci publicznoprawnych:
optata za zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzgdzenia w pasie drogowym drogi
gminnej, optata za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i pozostate
naleznosci publicznoprawne. Procedurg objete sg czynnosci windykacyjne naleznosci gtowne;j
oraz kosztéw ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wptat i kosztow egzekucyjnych.

3. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg, dokonujg ksiegowania przypisu naleznosci
oraz wptat zgodnie z zakresem czynnosci na biezaco.

4. Analize terminowej realizacji naleznosci publicznoprawnych dokonuje pracownik na biezgco
przez analize kont, nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

5. We wiasciwych wydziatach merytorycznych nalezy prowadzi¢c na biezaco dziatania
prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach bezposrednich z dtuznikami majgce
na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opdzZznien w ptatnosciach.

6. Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu
z dtuznikiem (takze za pomocg sms lub e-mail).

7. Do zobowigzanych, ktorzy nie dotrzymali terminu zaptaty, pracownik wysyta wezwanie
do zaptaty.

8. Wezwania do zaptaty doreczane sg zobowigzanym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

9. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych, w przypadkach, w ktérych tgczna kwota
naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienieznej nie przekracza pieciokrotnosci kosztow upomnienia, wezwanie do zaptaty wysyta
sie raz w roku, do 15 grudnia danego roku.



10. W przypadku braku wpfaty zalegtosci w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty
potwierdzonym dowodem doreczenia, pracownik sprawdza ponownie czy zalegto$¢ nie
zostata zaptacona.

11. Po sprawdzeniu, ze zalegto$¢ nie zostata zaptacona, pracownik sporzadza pozwy
do sadu, nie rzadziej niz w terminie: do 31 sierpnia danego roku i do dnia 28 lutego
nastepnego roku lub w terminie 60 dni od doreczenia wezwania do zaptaty.

12. W odniesieniu do pozostatych naleznosci pienieznych majgcych charakter
publicznoprawnych w przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegtosci nie zostang zaptacone,
a egzekucja jest nieskuteczna, nalezy rozwazy¢ wpis do rejestru dtuznikdw niewyptacalnych
lub dokonanie zabezpieczenia na majatku podatnika w formie wpisu hipotecznego

lub ztozenie wniosku o ustanowienie zastawu skarbowego.

13. W przypadku koniecznosci ustalenia nastepcow prawnych lub o0séb trzecich
odpowiedzialnych za zobowigzania wobec Gminy, pracownicy ds. windykacji zwracajg sie do
pracownikdw merytorycznych o podjecie stosownych w tym zakresie czynnosci.

14. Pracownik ds. windykacji w miare mozliwosci, przeglada bazy danych sgadéw
gospodarczych podmiotdéw, bedacych dtuznikami w celu uaktualnienia stanu prawnego

dtuznika i ewentualnego podjecia odpowiednich dziatan windykacyjnych.

Terminy i czynnosci windykacyjne

Lp. Rodzaj naleznosci Termin Czynno$¢ windykacyjna Termin windykacji
ptatnosci
1. optata za zajecie pasa wg terminu 1. wezwanie do zaptaty 1. wterminie miesigca od dnia
drogowego, umieszczenie okreslonego terminu ptatnosci wynikajgcego
urzadzenia w pasie drogi w decyzji 2. pozew do sadu z prawomocnej decyzji

2. w terminie do dwdch miesiecy
od dnia doreczenia wezwania

do zaptaty
2. opfata za korzystanie 31 styczen 1. wezwanie do zaptaty 1. w terminie dwdch miesiecy
z zezwolen na sprzedaz od dnia terminu ptatnosci
napojow alkoholowych 31 maj 2. pozew do sadu
2. w terminie do trzech miesiecy
30 wrzesien od dnia doreczenia wezwania do
zapfaty
3. pozostate naleznosci wg terminu 1. wezwanie do zaptaty 1. w terminie miesigca od dnia
publicznoprawne okreslonego terminu ptatnosci wynikajgcego
w decyzji 2. pozew do sadu z prawomocnej decyzji

2. w terminie do dwdch miesiecy
od dnia doreczenia wezwania
do zaptaty

BURMISTRZ

I-I Krzysztof Derezinski



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr 822.2023 Burmistrza
Trzemeszna z dnia 15 maja 2023r.

WNIOSEK

Na podstawie art. 70 w zwigzku z art. 59 § 1 pkt 9 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. 2021 r., poz. 1540 ze zm.), Referat Finansowo - Ksiegowy przedktada
do akceptacji wykaz naleznosci przedawnionych za 1ata .....ccccooeioiiiiiiiiiiiiiceee e, w
podatku / 0ptacCie ....ccoevveceier e

Uzasadnienie

Stanowisko referatu:

Adnotacje o zobowigzaniu (opis procesu windykacji, np. czy byt prowadzony terminowo,
czy postepowanie umorzono, zastosowane zabezpieczenie na majatku, oraz zdarzen majgcych wptyw
na przedawnienie, np. udzielone ulgi w sptacie)

Przedawnienie  zobowigzan  podatkowych — spowodowane — jest .

W zatgczeniu wykaz naleznosci przedawnionych

Zalegtosci do przedawnienie za lata..............

Lp. | Nazwa Lata RAZEM Uwagi




