ZARZ ADZENIE NR 90/19
WOJITA GMINY NOWY DWOR

z dnia 30 grudnia 2019r.
w sprawie wprowadzenia procedur windykacji nalegnosci w Urzedzie Gminy w Nowym Dworze
Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4, art. 31, artu83 1, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r
0 samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.506, 1309, 1894,5) oraz art. 42 ust. 5 i ust. 6, art. 53

ust. 2, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finahgaublicznych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
zarmdzam , co nagpuje:

8 1. Wprowadzam procedury windykacji nafesci:

1) procedug¢ windykacji nalenasci, do ktérych stosuje sprzepisy ustawy Ordynacja podatkowa oraz
innych nalenasci publiczno — prawnych przypadaych Gminie Nowy Dwor zgodnie z zasadami
okreslonymi w zahczniku Nr 1 do zargzenia;

2) procedu¢ windykacji nalenaosci pienieznych magcych charakter cywilnoprawny, przypagiajch
Gminie Nowy Dwor zgodnie z zasadami atomymi w zahczniku Nr 2 do zargdzenia.

§ 2.1. Zobowgzuje s¢ wszystkich pracownikow wiaiwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznaniagk procedurami i przestrzegania zawartych w nicitagpmwia.

2. Przepisy procedur mgjodpowiednie zastosowanie do 0sob i podmiotow,ekigykonug
czynnaci przewidziane w procedurach na innej podstawiestosunek pracy.

§ 3.Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siSkarbnik Gminy.
8 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Wiijt
Andrzej Humienny



dernik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 90/19
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 30 grudnia 2019 r.

PROCEDURA WINDYKACJI NALE ZNOSCI DO KTORYCH STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY ORDYNACJA
PODATKOWA ORAZ INNYCH NALE ZNOSCI PUBLICZNO -PRAWNYCH PRZYPADAJ ACYCH GMINIE Nowy
DwWOR

|I. CEL PROCEDURY.

Celem procedury jest pagtjie wszelkich dziatazmierzajcych do odzyskania niezaptaconych w
terminie nalenosci z tytutu podatkéw, optat lokalnych oraz innycileinosci publiczno-prawnych
stanowicych doch6d Gminy Nowy Dwor.

Il. PODSTAWA PRAWNA PROCEDURY .

1. Procedura uwzgtinia nastpujace akty prawne:
1) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicarfytg. Dz. U. z 2019 r. poz. 869);

2) ustawa z 17 czerwca 1966 r. o ppsiwaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018
p0z.2096 z pa zm.);

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podek@®z. U. z 2019 r. poz. 900, zpo6zm.);

4) rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 201% sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pieniznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1483).

[ll. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY .

Przedmiotem procedury jest usystematyzowaniegpostania windykacyjnego zmierzaggo do
odzyskania niezaptaconej w terminie mal@ci wraz z nalenymi odsetkami, optatami i kosztami
postpowania podejmowanymi po pedju decyzji o rozpocxiu windykacji.

V. TRYB POSTEPOWANIA WINDYKACYJNEGO .

1. Nalencosci stap sie zalegt@cia nastpnego dnia po uptywie terminu ptaton Jeeli termin
przypada na sobgtub dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dizterminu uwaa st nastpny
dzien po dniu lub dniach wolnych od pracy,

2. W przypadku nieterminowego regulowania podatiptaty lokalnej lub innej nakmosci
publiczno-prawnej naliczane ®dsetki za zwlo& Odsetek za zwiaknie nalicza si w przypadkach
okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja podatkowa, w tyrszczegoélnéci zgodnie z art. 54 8§ 1 pkt 5
w/w ustawy tj. odsetek za zwioknie nalicza si jezeli wysoka&¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnaici wartasci optaty dodatkowej pobieranej przez operatora n@gzonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo poczteav&raktowanie przesyiki listowej jako przesyiki

polecone.



3. W uzasadnionych przypadkach, gdy kwota zakegtaie przekracza pciokrotnej wartdci
kosztow upomnienia w pagtowaniu egzekucyjnym, na pisemny wniosek wydzialpawiedzialnego
za windykaa naleznosci, Wojta Gminy Nowy Dwor mze umorzy taka zalegit@é z urzdu.

4. Osoby odpowiedzialne za windykaajaleznosci sporadzap kwartalry informacg o stanie
zalegtaci objetych egzekug zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli nr 1 ninigjgzecedury.

5. Informacja o stanie zaledia objetych egzekug jest przekazywana Wojta Gminy Nowy
Dwor w terminie do 30 dni po uptywie kwartatu.

V. ZASADY | TERMINY WYSTAWIANIA UPOMNIE N.

1. Po uptywie terminu ptatdoi danej nalenosci wysyta s¢ upomnienie zgodnie z art. 15 ustawy
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji, wedtug teravinokrelonych w tabeli nr 2 niniejszej
procedury.

2. Upomnienie podpisuje Wéjt Gminy Nowy Dwor lubawgezniony przez niego pracownik.
3. Wystawiane upomnienia numerowagnenarastajco w danym roku kalendarzowym.

4. Termin zapfaty zalegéoi wyznaczonej w upomnieniu okta sk na 7 dni od daty deczenia
upomnienia.

5. Upomnienia da@cczane g przez Soltysa sotectwa , pracownika ¢flz Gminy w Nowym
Dworze lub przez operatora pocztowego, za zwrotpptwierdzeniem odbioru. Zasady dorania
upomnieé regulup przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

6. Majac na uwadze racjonaléd® gospodarowaniarodkami publicznymi upomnienia w
przypadkach, w ktérych wysok® naleznosci pieniznych nie przekracza kwoty kosztow upomnienia
wysyta sé raz w roku w terminie do 31 stycznia rgmstego roku.

V1. ZASADY WYSTAWIANIA TYTULOW WYKONAWCZYCH

1. Tytut wykonawczy sporriza s¢ na zalegtéci powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czesciowego zaptacenia zalegt objetych upomnieniem.

2. Tytuly wykonawcze numerowane sarastgco w danym roku podatkowym wg rodzaju
naleznosci.

3. Tytut wykonawczy przekazuje; sio wiaciwego urzdu skarbowego celem prowadzenia
egzekucji administracyjne;j.

4. Do tytulu wykonawczego przekazywanego dogduz skarbowego w formie papierowej
dolgcza s¢ odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dladego zobowjzanego. Jeden egzemplarz
pozostawia siw aktach.

5. W przypadku wystawienia kilku tytutdw wykonawectyobejmujcych nalenosci pienizne
objete jednym upomnieniem, koszty upomnienia uwdgla s¢ w jednym z tytutdw wykonawczych.

6. Pracownik odpowiedzialny za windykadciiezwtocznie zawiadamia wdawy urzad skarbowy
zmianie zaistniatej w tytule wykonawczym, przesygapisemn informacg zawierajca dane, o
ktorych mowa w § 15 ust. 2 rozpgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 201% sprawie
postpowania wierzycieli nalsaosci pieniznych



7. Tytuty wykonawcze wystawia &isystematycznie, po uptywie terminu okomego w
upomnieniu i otrzymaniu zwrotnego potwierdzeniaiodibbupomnienia.

VIlI. WPIS HIPOTEKI PRZYMUSOWEJ .

1. W przypadku, gdy istnieje zagemie,ze zalegtéci nie zostaa zaptacone, a dotychczasowa
egzekucja okazatagshieskuteczna, dokonujegszabezpieczenia na mtfu zobowizanego poprzez
dokonanie wpisu hipoteki przymusowe.

2. Do dnia 30 czerwca kdego roku sporgiza s¢ zestawienie zalegioi, ktére g przewidziane
do zabezpieczenia hipotgRrzymusowy.

3. Zestawienie przedkiadaesdla Wojta Gminy Nowy Dwoér, ktory analizag wysokdé
zalegtaci wskazuje te, ktore natg zabezpieczy hipotely przymusowy.

4. Wpisu hipoteki przymusowej nie dokonuje gzeli wielkos¢ hipoteki jest nisza nk optata
Ssadowa.

VIll. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zazeniu zastosowanie mgprzepisy prawa, o
ktérych mowa w cz. Il niniejszej procedury.



Tabela nr 1
do prdoey windykacji nalenaosci
do ktdhystosuje siprzepisy ustawy
Ordyragodatkowa oraz innych
natesci publiczno-prawnych

INFORMACJA O STANIE ZALEGLO SCI OBJETYCH EGZEKUCJ A

Rodzaj nalenosci

Paogp dziatania

Wystane
upomnienia

Przekazane do
urzedéw

wykonawcze

Ztozenie wniosku o wpis
w Kksiedze wieczystej

skarbowych tytuty | (hipoteka przymusowa)




Tabela nr 2
piacedury windykacji nafaosci
kidrych stosuje giprzepisy ustawy
dynacja podatkowa oraz innych

aleznosci publiczno-prawnych

Lp. | Rodzaj naleznosci Termin ptatnosci Termin wystawienia
upomnienia
1. Podatek (osoby fizyczne): | do 15 marca do 30 kwietnia
1 od nieruchomgxi do 15 maja do 31 lipca
1 rolny do 15 wrzénia do 31 padziernika
1 lesny do 15 listopada do 31 stycznia naginego roku
lub wg terminu do 31 stycznia naginego roku
okreslonego w
decyzji
2. Podatek (osoby prawne): | za styczé —do 31 | za |, Il, lll do 30 kwietnia
1 od nieruchomgxi stycznia zalV, V, Vldo 31 lipca
1 rolny pozostate raty do 15| za VII, VIII, IX do 31
1 lesny dnia kadego pazdziernika
mieshca; za X, Xl, XIl do 31 stycznia
nastpnego roku
3. Podatek odrodkow 15 luty do 30 kwietnia
transportowych 15 wrzesié do 31 padziernika
4. Optata za gospodarowanig do ostatniego dnia | za |, Il, Il do 15 maja
odpadami komunalnymi kazdego miesjca za |V, V, VI do 15 sierpnia
za VII, VI, IX do 15 listopada
za X, Xl, Xl do 15 lutego
nastpnego roku
5. Optata za posiadanie psa do 15 kwietnia | do 31 lipca
do 15 wrzénia do 31 padziernika
6. 1 Optata za zgfie pasa wg terminu zal, Il, 1, 1V, V, VI do 31 lipca
drogowego okreslonego w za VII, VIII, IX, X, XI, Xl do 31
1 Optata za przeksztatceniedecyzji stycznia nagpnego roku

prawa uytkowania
wieczystego w prawo
wilasnagci

] Optata planistyczna i
adiacencka

1 Dotacje podlegafe
zZwrotowi

[l Zwrot nienalenie
pobranychiwiadcze
wychowawczych

1 Inne nalenosci




dernik Nr 2 do Zarzdzenia Nr 90/19
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 30 grudnia 2019 r.

PROCEDURA WINDYKACJI NALE ZNOSCI PIENI EZNYCH MAJ ACYCH CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
PRZYPADAJACYCH GMINIE Nowy DWOR

|I. CEL PROCEDURY.

Celem procedury jest pagtjie wszelkich dziaka zmierzajcych do odzyskania niezaptaconych w
terminie nalenosci cywilnoprawnych stanowcych doch6d Gminy Nowy Dwor.

[I. PODSTAWA PRAWNA PROCEDURY .
Procedura uwzgtinia nasfpujace akty prawne:
1) ustawa z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.22019 r. poz.1145 z p6zm.);

2) ustawa z 17 listopada 1964 r. Kodeks postvania cywilnego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1460 2.po
zm.);

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gpasiania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz.
2096 z pa.zm.);

4) uchwat Rady Gminy Nowy Dwor Nr XXVI/134/17 z dnia 27 tiigpada 2017 r. w sprawie
okreslenia szczegbétowych zasad, sposobu i trybu umaaszandraczania i rozktadania na raty
naleznosci pienkznych magcych charakter cywilnoprawny, przypagiajch Gminie Nowy DwoOr i
jej jednostkom organizacyjnym, warunkow dopuszazainpomocy publicznej w przypadkach, w
ktorych ulga lbdzie stanowd pomoc publicza oraz wskazania organow do tego uprawnionych.

[1l. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY .

Przedmiotem procedury jest usystematyzowaniegpostania windykacyjnego zmierzaggo do
odzyskania niezaptaconej w terminie ral@ci cywilnoprawnej wraz z nal@ymi odsetkami,
optatami i kosztami pogbowania podejmowanymi po p@dju decyzji o rozpoacxiu windykacji.

V. TRYB POSTEPOWANIA WINDYKACYJNEGO .

1. Nalenosci stap sic zalegtécia nastpnego dnia po uptywie terminu ptaton Jezeli koniec
terminu przypada na dZieiznany ustawowo za wolny od pracy lub na sgbot

2. W przypadku nieterminowego regulowania pa@éci cywilnoprawnej naliczaneggodsetki za
op&nienie.

3. Nalenaosci pienkgzne majce charakter cywilnoprawny, przypasgtzg Gminie Nowy Dwor,
mog by¢ z urzdu umarzane w cadoi w przypadkach oké&onych w § 8 Uchwatly Rady Gminy Nowy
Dwor Nr XXVI/134/17 z dnia 27 listopada 2017 r. apie okrélenia szczegotowych zasad, sposobu i
trybu umarzania, odraczania i rozktadania na ra#yeznosci pieneznych magcych charakter
cywilnoprawny, przypadagych Gminie Nowy Dwor i jej jednostkom organizacym, warunkow
dopuszczalnézi pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ubgdzie stanowd pomoc publicza
oraz wskazania organow do tego uprawnionych.

4. Osoby odpowiedzialne za windykacjaleznosci sporadzap kwartalry informacg o stanie
zalegtaci objetych egzekug zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli nr 1 do ngzej procedury.



5. Informacja o stanie zalegl objctych egzekugj jest przekazywana Wojtowi Gminy Nowy
Dwor w terminie do 30 dni po uptywie kwartatu.

V. ZASADY | TERMINY WYSTAWIANIA WEZWA N DO ZAPLATY .

1. Po uptywie terminu pfatsoi danej nalenosci wysyta s¢ wezwanie do zaptaty wedtug
terminéw okrélonych w tabeli nr 2 do niniejszej procedury.

2. W przypadku braku uregulowania zalegtych optatewninie wskazanym w wezwaniu do
zaptaty, sukcesywnie wystawiangmzedgdowe wezwania do zaptaty.

3. Wezwanie do zaptaty oraz przediswe wezwanie do zaptaty podpisuje Wojt Gminy Nowy
Dwor lub upowaniony przez niego pracownik.

4. Wystawiane wezwania do zaptaty i przghlsve wezwania do zaptaty numeroware s
narastajco w danym roku kalendarzowym.

5. Termin zaptaty zalegloi wyznaczonej w wezwaniu do zaptaty oraz w przdds/ym
wezwaniu do zaptaty okéka sk na 7 dni od daty deczenia wezwania do zaptaty.

6. Wezwania do zaptaty dmzane g przez Soltysa sotectwa, pracownika ¢éfla Gminy w
Nowym Dworze lub przez PoezPolsk:

- wezwania do zaptaty — listem zwyktym,

- przedgdowe wezwania do zaptaty — listem poleconym za #awra potwierdzeniem odbioru.

Zasady dagczania wezwa do zaptaty regulagjprzepisy ustawy — Kodeks pegbwania
administracyjnego.

VI. KIEROWANIE SPRAWY NA DROG E POSTEPOWANIA SADOWEGO PRZEZ RADCE PRAWNEGO.

1. Przed skierowaniem sprawy na dyggostpowania gdowego spormlza s¢ zestawienie
zalegtaci.

2. Zestawienie o zalegioiach wraz z dokumentacjz przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentow potwierdzeych zobowizanie, a take wniosek wedtug za¢znika nr 1 do
niniejszej procedury przekazywangdo radcy prawnego celem skierowania ich na@pmgtpowania
sadowego.

3. Pracownicy odpowiedzialni za windykaapaleznosci cywilnoprawnych przekazuje radcy
prawnemu wniosek wraz z nieghby dokumentag w terminie 3 miescy od daty otrzymania
potwierdzenia odbioru przegtfowego wezwania do zaptaty.

4. Sprawy na dragsgdowg radca prawny kieruje w gju jednego miegca od daty otrzymania
wniosku wraz z kompletem dokumentow.

5. Radca prawny przed zeniem pozwu informuje pracownika odpowiedzialnega z
windykacg o wysokdci optat gdowych, widciwosci ich uiszczania oraz terminie zaptaty.

6. Radca prawny kopisktadanego pozwu niezwiocznie przekazuje do ossKdgdajcej
wniosek o wszagxie pos¢gpowania gdowego.

7. Radca prawny w terminie 14 dni od daty otrzyraamizeczeniagslu przekazuje kopiw/w
orzeczenia do osoby odpowiedzialnej za windykacj



8. Radca prawny po otrzymaniu informacji o braku rgiake orzeczenie gglu, w terminie
jednego miegca od jego otrzymania wygtuje o nadanie klauzuli wykonalém na w/w orzeczenie.
Kopi¢ wniosku radca prawny przekazuje do pracownikéwwaidzcych windykacg.

VII. KIEROWANIE SPRAWY NA DROG E POSTEPOWANIA EGZEKUCYJNEGO PRZEZ RADC E PRAWNEGO.

1. Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klagzwlykonalngci radca prawny w terminie jednego
mieshca wystpuje do komornikaglowego o wszexie egzekucji. Wniosek podpisuje Wojt Gminy
Nowy Dwoér lub radca prawny w ramach posiadanegograbcnictwa Wojta.

2. Kopk wniosku egzekucyjnego oraz wszglkorespondengj istotrg dla prowadzonych
postpowar ssdowych i egzekucyjnych radca prawny przekazuje wiiezznie do pracownika
prowadacego windykagj.

VIII. KIEROWANIE SPRAWY NA DROG E POSTEPOWANIA SADOWEGO PRZEZ UPOWA ZNIONEGO
PRACOWNIKA .

1. Sprawy na dragpostpowania sgdowego mae kierowa upowaniony pracownik.

2. Po sporgdzeniu zestawienia o0 zalegéiach oraz skompletowaniu dokumentacji z
przeprowadzonej windykacji wraz z kserokpmiokumentow potwierdzagych zobowazanie oraz
dokonaniu wptaty optaty z tytutu wpisadowego upowzniony pracownik kieruje spraywna drog
sadowg w terminie 4 miesicy od daty otrzymania potwierdzenia odbioru praddgvego wezwania do
zaptaty.

3. Upowaniony pracownik w terminie jednego migsa od otrzymania orzeczenigds i braku
reakcji na to orzeczenie, wygpuje o nadanie klauzuli wykonalém na w/w orzeczenie.

IX. KIEROWANIE SPRAWY NA DROG E POSTEPOWANIA EGZEKUCYJNEGO PRZEZ UPOWA ZNIONEGO
PRACOWNIKA .

Po otrzymaniu orzeczenia wraz z klaugwlykonalngci upowaniony pracownik w terminie jednego
mieshca wystpuje do komornikagglowego o wszazxie egzekucji. Wniosek podpisuje Woéjt Gminy
Nowy Dwoér lub upowaniony pracownik w ramach posiadanego petnomocnidiagta.

X. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym z@zeniu zastosowanie mgprzepisy prawa, o
ktérych mowa w pkt. Il niniejszej procedury



Zalgcznik Nr 1 do procedury windykacji naleosci
pieginych magcych charakter cywilnoprawny

Nowy Dwdinia ........................
Nazwa komorki organizacyjnej
Znak

RadcavAng
Pan/if ..oeeeei oo

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA SADOWEGO

Zgodnie z zargdzeniem nr ............ Wojta Gminy Nowy Dwér z dnia .....w.sprawie
wprowadzenia procedur windykacji natesci w Urzedzie Gminy w Nowym Dworze wnoso
wszczcie pos¢gpowania gdowego przeciwko:

ZAMIESZKAIRGO W... .. ...o..oscosoooeeseen UL oo
P E S E /NI .ot e e e aaaaaaa
0 zaptag kwoty..................... ZAYIURU o

Inne istotne informacje dotygze przedmiotowej sprawy:

W zahczeniu przekazyj

1. Zestawienie nakmosci

2. Potwierdzenia odbioru korespondencji

3. Dokumentyzrodtowe (akt notarialny, umowa, faktura, wezwainiane)



Tabela nr 1
do procedury windykacji
naleznosci pieniznych magcych
charakter cywilnoprawny

INFORMACJA O STANIE ZALEGLO SCI OBJETYCH EGZEKUCJA

.. KWARTALE ....

....... R.

Rodzaj nalenosci

Paogp dziatania

Wystane wezwania
do zaptaty

Przekazane dadu
pozwy

Ztozone wnioski
egzekucyjne do
komornika gdowego




Tabela nr 2
do procedury wykecji nalenosci
do ktorych stassg przepisy ustawy
Ordynacja podatia oraz innych
nateosci publiczno-prawnych

Rodzaj Termin Sposob windykacji Termin windykacji
Lp. | naleznosci ptatnosci
1. Wieczyste do 31 marca
uzytkowanie | kazdego roku 1) wezwanie do zaptaty | 1) do 3 miesicy po uptywie
terminu ptatnéci

2) postpowanie gdowe | 2) do 4 miesicy od daty
otrzymania potwierdzenia
odbioru przedgdowego
wezwania do zaptaty

2. Dziezawy W(g terminu
ustalonegow | 1) wezwanie do zaptaty | 1) po uptywie Il IV kwartatu
umowie br.

2) postpowanie gdowe | 2) do 4 miesicy od daty
otrzymania potwierdzenia
odbioru przedgdowego
wezwania do zaptaty

3. Pozostate Wg terminu
naleznosci ustalonego na | 1) wezwanie do zaptaty | 1) min. 1 raz w roku
cywilnoprawne| fakturze

2) postpowanie gdowe | 2) do 4 miesicy od daty
otrzymania potwierdzenia
odbioru przedgdowego

wezwania do zaptaty




