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z dnia 30 grudnia 2021 r.

PROCEDURA

windykacji niepodatkowych nalezno$ci pienieznych o charakterze publicznoprawnym

§1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
podejmowanych w stosunku do naleznosci pieni¢znych majacych charakter publicznoprawny.

§2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest ustalenie procedury postgpowania windykacyjnego zmierzajacego do
wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci publicznoprawnych wraz z odsetkami oraz
kosztow postepowania.

§3. Definicje i terminologia

1. Naleznodci publicznoprawne - $rodki publiczne stanowigce niepodatkowe naleznosci
budzetowe o charakterze publicznoprawnym, o ktérych mowa w art. 60 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Zobowigzany - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci  prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia naleznosci
publicznoprawne;j.

3. Wierzyciel - Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego - podmiot uprawniony do
zadania wykonania obowigzku lub jego zabezpieczenia w postepowaniu egzekucyjnym lub
zabezpieczajgcym.

4. Pracownik ds. wymiaru - pracownik odpowiedzialny za dokonywanie wymiaru na
indywidualnych kartach kontowych.

5. Pracownik ds. ksiegowosci analitycznej - pracownik odpowiedzialny za wykonywanie
czynnosci ksiegowych.

6. Pracownik ds. windykacji 1 egzekucji - pracownik Wydziatu Windykacji 1 Egzekucji
Administracyjnej odpowiedzialny za wykonywanie czynnosci windykacyjnych.

7. Czynnosci windykacyjne - ogdt czynnosci technicznych i prawnych, zmierzajgcych do
odzyskania naleznosci, w sposdéb sprawny, terminowy 1 zgodny =z prawem, z
uwzglednieniem gospodarnosci przy ich podejmowaniu.

8. Programy dziedzinowe - programy ksiegowe, w ktorych prowadzona jest ewidencja
szczegdtowa dochodow budzetowych.

§4. Akty prawne
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
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Ustawa z dnia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.
Ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawiec okreslenia
naleznodci pienigznych, ktérych egzekucja moze byé wszezeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia, |

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020
t. w sprawie danych zawartych w upomnieniu.

Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe.

Obwieszczenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 15 marca 2021 .
w sprawie terminu uruchomienia systemu teleinformatycznego przeznaczonego do
przekazywania tytutéw wykonawezych do naczelnika urzedu skarbowego.

Obwieszczenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 27 kwietnia 2021
r. zmieniajgce obwieszezenie w sprawie terminu uruchomienia systemu teleinformatycznego
przeznaczonego do przekazywania tytuldw wykonawczych do naczelnika wrzedu
skarbowego.

Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalne] z dnia 18 lutego 2021
r. wsprawie wsplpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego idhuznika zajetej
wierzyteltnosci w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 15 lipea 2020 r, w sprawie oswiadczenia
zobowlgzanego o posiadanym majatku i zrodtach dochodu oraz o prawdziwosci i zupetnosci
tego o$wiadezenia oraz wezwania do jego zlozenia,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021
r. w sprawic wysokosci kosztéw upomnienia dor¢czanego zobowigzanemu przed
wszezgeiem egzekucji administracyjngj.

§5.Tryb postepowania

L.

Windykacje naleznosci publicznoprawnych prowadzi sie w oparciu o programy
dziedzinowe.

Pracownik ds. wymiaru obowigzany jest do kontroli prawidlowodei dokonywanych
przypiséw/odpiséw na kartach kontowych, w tym m. in.: weryfikacji danych osobowych,
adresdw, ustalania spadkobiercow oraz nastepcdéw prawnych.

Pracownik ds. ksicgowosci analitycznej obowigzany jest do kontroli prawidlowosei i
terminowodcei wplat dokonywanych przez zobowigzanych, w tym naliczania odsetek oraz
dokonywania przypiséw/odpisdw wybranych naleznogei publicznoprawnych.

Pracownik ds. wymiaru obowigzany jest do dokonywania przypisow naleznosci
publicznoprawnych z tytulu mandatéw karnych kredytowanych oraz gotéwkowych
przekazywanych przez Funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Aleksandrowie Kujawskim.

Pracownik ds. wymiaru obowigzany jest do dokonywania przypiséw naleznosei
publicznoprawnych z tytulu zajecia pasa drogowego.
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Pracownik odpowiedzialny za analiz¢ stanu naleznosci zobowiazany jest do informowania
w formie pisemnej osoby prowadzace] postgpowanie windykacyjne o dokonanych
przez. dtuznika wplatach. Informacja przekazywana jest w formie pisemnej bez zbednej
zwloki nie p6Zniej niz w terminie do 14 dni od dnia powstania zdarzenia.

Za biezace monitorowanie, weryfikacje stanu zaleglodci oraz wspolprace z organami
egzekucyjnymi w zakresie naleznosci podatkowych odpowiedzialny jest pracownik ds.
windykacji.

W przypadku, gdy pracownik ds. windykacji 1 egzekucji nie posiada wiedzy w zakresie
aktualne] sytuacji materialno-bytowe] zobowigzanego moze kierowaé zapytania o stan
egzekucji lub o skladniki majatkowe do odpowiednich organdw, tj. Zaktadéw Ubezpieczen
Spolecznych, Urzedéw Skarbowych. W szezegdlnosci, gdy istnieje zagrozenie
przedawnienia naleznoéci publicznoprawnych lub postepowanie egzekucyine zostalo
umorzone ze wzgledu na bezskutecznoéé lub w przypadku zaistnienia waznego interesu
wierzyciela. Informacje uzyskane w formie pisemnej - droga elektroniczng i tradycyjng -
oraz w formie kontaktu telefonicznego wyczerpujg uprawnienia wierzyciela w zakresie
czynnego udziatu w procesie windykacji. Na okoliczno$¢ ostatniej formy kontaktu -
sporzadza sig notatke stuzbowa.

Pracownik ds. windykacji 1 egzekucji moze dokona¢ zabezpieczenia na majatku
zobowigzanego przez wpis hipoteki przymusowej lub ustanowienie zastawn skarbowego w
szczegOlnosei, gdy istnicje zagrozenie przedawnienia naleznosci publicznoprawnej lub
postepowanie egzekucyjne zostalo umorzone, a brak jest innych skladnikow majatkowych, z
ktorych wierzyciel zostanie zaspokojony, lub w przypadku zaistnienia waznego interesu
wierzycicla. Majac na uwadze racjonalnosé pospodarowania §rodkami publicznymi
nalezno$¢ publicznoprawna podlegajaca zabezpieczeniu nie powinna by¢ mnigjsza niz
2.000,00 zt.

W przypadku catkowitego uregulowania naleznosei wierzyciel na wniosek zobowiazanego
wyraza zgodg na wykreslenie hipoteki przymusowej.

W przypadku, gdy dluznik wystgpi z wnioskiem o odroczenie terminu platnodci,

roztozenie na raty badZ umorzenie zaleglodci podatkowej, nalezy wstrzymaé czynnodci
windykacyjne do dnia dorgezenia podatnikowi decyzji w przedmiotowej sprawie, chyba
ze kierownik jednostki postanowi inaczej. W przypadku wystgpienia okolicznogci
okreslonych w ust.10, pracownik wydzialu merytorycznego przekazuje informacje do
Wydzialu Windykacji 1 Egzekucji Administracyjnej celem wstrzymania czynnosei
windykacyjnych lub egzekucyjnych.

§6. Upomnienia

1.

Po przeprowadzeniu analizy zadtuzenia, pracownik ds, windykacji i egzekucji wystawia bez
zbednej zwloki, nie pdZniej niz w terminie do 30 dni od daty uplywu terminu platnosci
naleznosci, upomnienia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

W odniesieniu do nalezno$ci publicznoprawnych pracownik ds. windykacji 1 egzekucii
moze nie wystawia¢ upomnien jezeli przewidujg to przepisy Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznogei pienieznych,
ktérych egzekucja moze by¢ wszezgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia,



3. Upomnienie wysyla sie do zobowigzanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w wersji
papierowej, natomiast w programach dziedzinowych przechowuje si¢ jego wersje
elektroniczng. Zwrotne potwierdzenia odbioru przechowuje i atchiwizuje pracownik ds.
windykacji i egzekucii.

4. Upomnienie do zaplaty naleznodci powinno zawiera¢ w szezegdlnosei:
a) numer i data wystawienia upomnienia;
b) nazwa wierzyciela, adres jego siedziby lub jednostki organizacyjne;j;

¢) imie inazwisko lub nazwa zobowigzancgo iadres jego miejsca zamieszkania lub
siedziby,

d) znany wierzycielowi numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL) albo numer identyfikacji podatkowej (NIP), albo numer identyfikacji
w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej (REGON), jezeli
zobowigzany taki numer posiada;

e) wskazanie tredci obowiazku, a w przypadku obowigzku zaplaty naleznosel pieniezne;:

» okreslenie rodzaju i wysokosci naleznosei pienieznej, ktora nalezy zaplacié,
« okresu, ktdrego dotyczy ta naleznosé,

s rodzaju 1iwysokodci odsetek ztytutu niezaplacenia wterminie naleznosci
pienieznej, naliczonych na dzien wystawienia upomnienia, o ile s3 wymagane,

» stawki tych odsetek obowiazujgcej na dziefi wystawienia upomnienia, wedhug ktorej
nalezy obliczy¢ dalsze odsetki do dnia zaplaty,

» sposobu zaplaty naleznosci pienigznej,
» odsetek z tytutu niezaplacenia jej w terminie 1 wysokosci kosztéw upomnienia;

+ wezwanic do wykonania obowigzku, wtym wykonania obowiazku zaplaty
naleznodci pienigznej wraz zodsetkami ztytulu niezaplacenia jej w terminie,
naliczonymi na dzien zaplaty, oile sg wymagane, oraz kosztami upomnienia,
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego po
uptywie 7 dni od dnia dorgezenia upomnienia;

« pouczenie, ze wprzypadku wszezecia egzekucji administracyjnej beda stosowane
érodki egzekucyjne i powstanie obowigzek zaplaty kosztéw egzekucyjnych, a w tym
w egzekucii naleznodei plenigznej: oplaty manipulacyjnej w wysokosei 100 zt
oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego, oplaty egzekucyjnej naliczanej od
wyegzekwowanych  lub  zaplaconych  $rodkéw  pieni¢znych  organowi
egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej] mowa wart. 64 §4 lub § 5 ustawy
o postepowanin  egzekucyjnym  w administracji, wydatkow  egzekucyjnych
poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku z prowadzeniem postgpowania
cgzekucyjnego, oplaty za czynnosei egzekucyjne;

» pouczenie, ze w przypadku niewykonania w catodci obowigzku w terminie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia
wierzyciela, apo doreczeniu zobowigzanemu odpisu tytulu wykonawczego —



rowniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania Iub
siedziby;
* pouczenie, Ze wrazie niewykonania obowiazku zawiadomienia o zmianie adresu

zamieszkania lub miejsca siedziby, dorgezenie pisma wierzyciela lub organu
egzekucyjnego pod dotycheczasowym adresem jest skuteczne;

f) imie¢ inazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby upowaznionej do dzialania
w imieniu wierzyciela — jezeli upomnienie nie jest generowane automatyczuie.
Upomnienie generowane automatycznie moze nie zawiera¢ podpisu tej osoby.

Koszty upomnienia pobierane sg od dnia wygenerowania upomnienia i sa niezalezne od
czynnoéci technicznej, stanowigeej jego dorgczenie.

W sytuacji otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia z adnotacja ,adresat
zmart” pracownik ds. windykacji i egzekucji zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania tejze informacji pracownikowi ds, wymiaru w celu podjgcia czynnosci
zmierzajacych do ustalenia spadkobiercow. Informacja przekazana zostaje w formie
papicrowej,

W sytuacji otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia z adnotacjg ,.adresat
nieznany” lub ,adresat wyprowadzit sie”, itp. pracownik ds. windykacji i egzekucji
zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania tejze informacji pracownikowi ds, wymiaru
w celu podjecia czynnosci zmierzajacych do ustalenia aktualnego adresu zobowigzanego.
Informacja przekazana zostaje w formie papierowe;.

W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosei w sposobie doreczenia upomnienia pracownik ds,
windykacji i egzekucji zobowiazany jest do ponownego wystawienia upomnienia lub
zlozenia reklamacji na niewykonana ustuge do panstwowego przedsigbiorstwa uzytecznosei
publicznej "Poczta Polska".

§7. Tytuly wykonawcze

1.

Pracownik ds. windykacji i egzekueji sporzadza tytuly wykonaweze bez zbednej zwloki, nie
pbézniej niz w terminie do 60 dni od dnia bezskutecznego uptywu 7 dniowego terminu
okre§lonego w upomnieniu.

Tytuly wykonawcze przekazywane sg do Nacrelnika Urzedu Skarbowego droga
elektroniczng ~ przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem $rodkow
komunikacji elektronicznej. Dopiero jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga
elektroniczna . — wierzyciel przekazuje tytuly wykonawcze do Naczelnika Urzedu
Skarbowego przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo pocziowe, przez
swoich pracownikéw oraz inne upowaznione osoby lub organy.

Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym. Odpisy
tytutéw wykonawczych przechowywane sa w wersji elektronicznej w poszezegdlnych
programach dziedzinowych oraz w formie papierowej w aktach sprawy.

Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje sig do realizacji do organu egzekucyjnego
zgodnie z wlasciwodcia miejscowa,



5. Organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich srodkow w egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych jest Naczelnik Urzedu Skarbowego.
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