ZARZADZENIE NR 86/2022
WOJTA GMINY LEKI SZLACHECKIE
z dnia 14.12.2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy L¢ki
Szlacheckie

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) oraz art. 53 ust. 2, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn.zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci obejmujace:

1)

2)

procedure windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz innych
nalezno$ci o charakterze publicznoprawnym, stanowiacg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,
procedurg windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, stanowigcg zalgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

§2

Instrukcje opracowano na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych ( Dz.U. 22022 r.
poz. 1452 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2021 r. poz. 1540 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22022 1. poz. 479 z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. 22022 r. poz. 1297 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 1. poz. 1634
Z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2022 r. poz. 1360 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece (Dz.U. z 2022 r. poz.
1728 z p6zn. zm.),

innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 3







Zalgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA NR 86/2022
WOITA GMINY LEKI SZLACHECKIE
z dnia 14.12.2022 1.

PROCEDURA

windykacji nalezno$ci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci o
charakterze publicznoprawnym

1.

Pracownik ds. windykacji dokonuje analizy kont podatnika kontrolujgc, czy naleznosé
zostala zaptacona.
Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego
kontaktu z podatnikiem.
Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, to po uptywie:
1) 90 dni po terminie zaplaty, gdy zaleglos¢ przekracza dziesieciokrotnie warto$é
kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

2) 120 dni po terminie zaplaty, pozostate zalegtosci z uwzglednieniem ust. 4
pracownik d/s windykacji sporzadza upomnienie, zawierajgce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego,
ktore wysyla do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas upomnienie sporzgdza sie na koniec roku
podatkowego.
Naleznosci pienig¢zne, ktoérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych
egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia.
Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniach pracownik ds.
windykacji sporzgdza tytuly wykonawcze w terminie:
1) na zalegtosci dotyczace I pétrocza — najpdzniej do dnia 30 wrzesnia danego roku
podatkowego,
2) na zaleglosci dotyczace II pétrocza — najp6zniej do dnia 31 marca nastepnego roku
podatkowego.
Wystawione tytuly wykonawcze pracownik ds. windykacji przesyla do wiasciwego
organu egzekucyjnego.
W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastgpi zmiana wysokosci
naleznosci w wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujacej zwiekszenie
naleznosci, pracownik ds. windykacji wystawia zmieniony tytut wykonawczy, bez
dodatkowego upomnienia.
W przypadku, gdy po wystawieniu tytutu wykonawczego, nastgpi zmiana wysokosci
naleznos$ci w wyniku:

1) korekty deklaracji powodujacej zmniejszenie naleznosci,

2) wplaty przez podatnika,

3) wplaty przez jeden z organdw egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja
prowadzona jest przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny,

4) umorzenia naleznosci,

5) przedawnienia naleznosci,



6) innych zdarzen powodujgcych zmiane wysokosci zalegtodcei lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego, pracownik ds. windykacji niezwlocznie zawiadamia

wlasciwy organ egzekucyjny.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Jezeli po uplywie szesciu miesigcy od odebrania przez organ egzekucyjny tytuléw

wykonawczych, brak wptlat na poczet zaleglosci podatkowej lub brak informacji o
postepie egzekucji, pracownik ds. windykacji przygotowuje wniosek do organu
egzekucyjnego o przedlozenie informacji o podjetych krokach w danej sprawie.

W razie niemoznosci uzyskania danych na podstawie dokumentéw bedacych w
posiadaniu wydziatéw Urzedu, do prawidlowego wyegzekwowania zaleglosci nalezy
skierowaé¢ wnioski do odpowiednich organdéw celem udostepnienia danych
osobowych/adresowych.

W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden
organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia nalezno$ci poprzez
ustanowienie hipoteki, pracownik ds. windykacji wystawia dalszy tytut wykonawczy
celem przekazania go do wlasciwego administracyjnego lub sadowego organu
egzekucyjnego.

W odniesieniu do podatkdéw i oplat lokalnych w przypadku istnienia zagroZenia, ze
zaleglosci podatkowe, przekraczajagce warto$¢ 5.000,00 zi, nie zostang zaplacone, a
egzekucja jest nieskuteczna nalezy niezwlocznie dokonaé zabezpieczenia na majatku
podatnika w szczegdlnosci w formie wpisu hipotecznego lub ztoZzenia wniosku o
ustanowienie zastawu skarbowego.

Pracownik ds. windykacji przygotowuje wniosek o dokonanie wpisu wraz z zalgczonym
tytulem wykonawezym lub decyzjg do wlasciwego Sadu Rejonowego, ktory prowadzi
ksiege wieczystg. Wiasciwos¢ Sadu okresla si¢ wg miejsca potozenia nieruchomosci.
Jezeli w wyniku pozyskanych informacji ustali si¢, ze dhuznik zmar}l — pracownik ds.
windykacji przygotowuje wniosek o ustalenie czy przeprowadzono postepowanie
spadkowe badz zlozono wniosek o ich przeprowadzenie do witasciwego Sadu
Rejonowego.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach tj:

1) zaleglosé ulegla przedawnieniu;

2) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska
sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;

3) kwota zaleglo$ci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym;

4) kwota zalegltosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakoficzonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym;

5) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepisow,

- nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ umorzenia zalegtoséci podatkowej z urzedu, zwlaszcza
jezeli osoby zobowigzane nie wykazujg zainteresowania zlozeniem wniosku o
umorzenie.

W przypadkach, o ktorych mowa w pkt 16 pracownik ds. windykacji przygotowuje do
Wojta wniosek o umorzenie, w ktdrym przedstawia na podstawie posiadanych
dokumentéw sytuacje podatnika. Wéjt podejmuje decyzje¢ dotyczaca umorzenig




Zalacznik Nr 2 do ZARZADZENIA NR 86/2022
WOITA GMINY LEKI SZLACHECKIE
z dnia 14.12.2022 r.

PROCEDURA
windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym

. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za windykacje dokonuje analizy kont
kontrahenta kontrolujgc, czy naleznos$¢ zostala zaplacona.
. Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego
kontaktu z kontrahentem.

1) Jezeli kontrahent nie zaptacil naleznosci w terminie, ktdérej platnos¢ jest
comiesieczna, to po uptywie:

a) 30 dni po terminie zaplaty, gdy zaleglo$¢ przekracza dwudziestokrotnosé
rzeczywistych kosztow wezwania,

b) 60 dni po terminie zaplaty, pozostate zaleglosci z uwzglednieniem ust. 4

- pracownik d/s windykacji sporzadza wezwanie, zawierajace propozycje rozwigzania
sporu przed wytoczeniem powddztwa oraz w przypadku niepodjecia proby
pozasagdowego sporu wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postgpowania sadowego, ktére wysyla do dluznika za
potwierdzeniem odbioru.

2) Jezeli kontrahent nie zaptacit naleznodci w terminie, ktorej platnosé jest cztery razy
do roku, to po uplywie:

a) 60 dni po terminie zaplaty, gdy =zaleglo§¢ przekracza dwudziestokrotnosé
rzeczywistych kosztéw wezwania,

b) 90 dni po terminie zaptaty, pozostate zaleglosci z uwzglednieniem ust. 4

- pracownik d/s windykacji sporzadza wezwanie, zawierajgce propozycje rozwigzania
sporu przed wytoczeniem powddztwa oraz w przypadku niepodjecia proby
pozasagdowego sporu wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postgpowania sadowego, ktore wysyta do dhuznika za potwierdzeniem
odbioru.

3) Jezeli kontrahent nie zaptacit naleznosci w terminie, ktorej platnosé jest raz do roku,
to po uplywie:

a) 90 dni po terminie zaplaty, gdy zaleglo$¢ przekracza dwudziestokrotnosé
rzeczywistych kosztow wezwania,
b) 120 dni po terminie zaplaty, pozostate zaleglosci z uwzglednieniem ust. 4

- pracownik d/s windykacji sporzadza wezwanie, zawierajgce propozycje rozwigzania
sporu przed wytoczeniem powodztwa oraz w przypadku niepodjecia proby
pozasgdowego sporu wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na drogg¢ postgpowania sadowego, ktore wysyta do dhuznika za potwierdzeniem
odbioru.
. Nie sporzadza si¢ wezwan, jezeli wysokos$¢ zaleglosci roszczen nie przekracza
wysokosci kosztow wezwania. Wowczas sporzadza sie zestawienie niezaplaconych
naleznosci na koniec roku kalendarzowego.
. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w wezwaniach pracownik ds.
windykacji sporzadza wnioski do radcy prawnego o skierowanie spraw przeciwko
dtuznikom na droge postepowania sgdowego, w terminie:



" 10.

11.

1) na zalegtosci dotyczace I polrocza — najpézniej do dnia 30 wrzesnia danego roku
kalendarzowego,

2) na zaleglosci dotyczace 1I pdtrocza — najpdzniej do dnia 31 marca nastepnego roku
kalendarzowego.

Po zakonczeniu postgpowania sgdowego i nadaniu im klauzuli wykonalnosci,
pracownik ds. windykacji kieruje wnioski o wszczgcie postepowania egzekucyjnego do
komornika sadowego, ktéry potwierdza jego odbidr.

W przypadku, gdy po wniesieniu wniosku o wszczgcie postepowania egzekucyjnego,
nastapi zmiana wysokosci naleznosci dtuznika pracownik ds. windykacji niezwlocznie
zawiadamia wlasciwego Komornika Sgdowego poprzez zlozenie wniosku o
zawieszenie postgpowania egzekucyjnego lub umorzenie postepowania egzekucyjnego.
Jezeli po uplywie szesciu miesigcy od ztozenia wniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego, brak wplat na poczet zaleglosci lub brak informacji o postepie
egzekucji, pracownik ds. windykacji przygotowuje wniosek do wiasciwego Komornika
Sadowego o przedlozenie informacji o podjetych krokach w danej sprawie.

W razie niemoznosci uzyskania danych na podstawie dokumentéw bedacych w
posiadaniu wydziatéw Urzedu - do prawidtowego wyegzekwowania zalegtosci — nalezy
skierowaé wnioski do wlasciwego organu - celem udostgpnienia danych osobowych/
adresowych.

Jezeli w wyniku pozyskanych informacji ustali sie, ze dtuznik zmart — pracownik ds.
windykacji przygotowuje wniosek o ustalenie czy przeprowadzono postepowanie
spadkowe badz zlozono wniosek o ich przeprowadzenie do wiasciwego Sadu
Rejonowego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach tj:

1) zalegltos¢ ulegta przedawnieniu,

2) osoba fizyczna - zmarla, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawila majgtek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawila
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych laczna warto§é nie przekracza
kwoty 6.000 zi,

3) osoba prawna - zostata wykres§lona z wlasciwego rejestru osdb prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowac naleznos¢, a
odpowiedzialnos¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie,
4) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, Zze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska
si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci Iub
postepowanie egzekucyjne okazato si¢ nieskuteczne,

5) jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej ulegla likwidacji,

- nalezy rozwazy¢é mozliwo$é umorzenia zalegtosci z urzedu, zwlaszcza jezeli osoby
zobowigzane nie wykazuja zainteresowania ztozeniem wniosku o umorzenie.

12. W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 11 pracownik ds. windykacji przygotowuje do

Wojta wniosek o umorzenie, w ktérym przedstawia na podstawie posiadanych
dokumentéw sytuacje kontrahenta. Wéjt podejmuje decyzje dotyczaca umorgenia.




