PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2865/2016
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm. Dz. U z 2016 r.
poz. 1948) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
nadanego zarzadzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 lipca
2016 r.,, zmienionego zarzadzeniem Nr 2298/2016 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 sierpnia 2016 r. oraz zarzadzeniem Nr 2645/2016 z dnia 14 listopada
2016 r. zarzadzam, co nastepuje.
§1

Ustalam Procedure windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy - Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka, stanowigcq zatgcznik
do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 5434/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 8 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci, do ktérych nie
stosuje sie przepisdw ustawy - Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka,
zmienione zarzadzeniem Nr 1785/2012 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
5 czerwca 2012 r.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatqcznik

do Zarzadzenia

Nr 2865/2016
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 grudnia 2016r.

Procedura windykacji nale znosci,
do ktorych nie stosuje si € przepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa
w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptock 2016




I. Cel wprowadzenia procedury

II.

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci
windykacyjnych w Urzedzie Miasta Plocka podejmowanych w stosunku do
naleznosci stanowigcych dochéd Gminy oraz Skarbu Panstwa, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa.

Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest wustalenie postepowania windykacyjnego
w Urzedzie Miasta Ptocka, zmierzajgcego do wyegzekwowania niezaptaconych
w terminie naleznosci cywilnoprawnych, mandatéw karnych oraz innych
naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy - Ordynacja
podatkowa, stanowigcych dochdéd Gminy oraz Skarbu Panstwa.

Procedurg objete sg czynnosci windykacji naleznosci gtéwnej oraz kosztow
ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wpfat, kosztow egzekucyjnych,
kosztdw upomnienia.

III. Obowigzki w procesie windykacji:

A.
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Poszczegodlnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka

Oddziat Podatkow i Oplat

Kierownik Oddzialu Podatkdw i Optat odpowiada za terminowe
wykonywanie czynnosci windykacyjnych oraz przekazanie materiatéw do
Oddziatu Uméw i Regulacji Prawnych celem skierowania spraw na droge
postepowania sadowego.

Biuro Obrotu Nieruchomosciami Gminy

Kierownik Biura Obrotu Nieruchomosciami Gminy odpowiada za
prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypiséw
(obcigzen) na kontach najemcow, dzierzawcéw, uzytkownikéw
wieczystych, a takze terminowe przekazywanie do Oddziatu Podatkow
i Optat dokumentow stwierdzajacych naleznosci Gminy.

Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok do Oddziatu
Podatkéw i Opfat ustala sie na dzien 10 stycznia. Natomiast wszelkie
informacje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac
do 5-ego dnia nastepnego miesigca za miesigc ubiegty.

Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, najpdzniej do dnia 20-ego
stycznia, pracownik Oddziatu Obrotu Nieruchomosciami Gminy
odpowiedzialny za dokonywanie przypisow i odpiséw ustala z pracownikiem
Oddziatu Podatkow i Optat taczng kwote dokonanych przypiséw i odpiséw
w roku poprzednim.
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Referat Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa
Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa odpowiada

za prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypiséw
(obcigzen) na kontach najemcéw, dzierzawcow, uzytkownikow
wieczystych, a takze terminowe przekazywanie do Oddziatu Podatkéow
i Opfat dokumentow stwierdzajgcych naleznosci Skarbu Panstwa. Termin
przekazania informacji o przypisach na dany rok do Oddziatu Podatkéw
i Opfat ustala sie na dzien 10 stycznia. Natomiast wszelkie informacje
o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac¢ do 5-ego
dnia nastepnego miesigca za miesigc ubiegty.

Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, najpdzniej do dnia 20-ego
stycznia, pracownik Referatu Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa
odpowiedzialny za dokonywanie przypisow i odpisow ustala
z pracownikiem Oddziatu Podatkéw i Optat taczng kwote dokonanych
przypiséw i odpisow w roku poprzednim.

4 Oddziat Umoéw i Regulacji Prawnych

Kierownik Oddziatu Uméw i Regulacji Prawnych odpowiada za terminowe
i systematyczne:

1) Kierowanie spraw na droge sadowa.

Sprawy na droge sadowg nalezy kierowa¢ w terminie 4 m-cy od daty
otrzymania wniosku wraz z kompletem dokumentéw z Oddziatu Podatkéw
i Opfat.

2) Sporzadzanie wnioskow o wszczecie postepowania egzekucyjnego do
komornikéw sgdowych w celu wszczecia egzekucji sagdowej naleznosci
cywilnoprawnych na podstawie przekazanych przez Oddziat Podatkow
i Opfat dokumentéw dotyczacych dtuznikow.

Oddziat Umoéw i Regulacji Prawnych na biezaco przekazuje dokumentacje
z kolejnych etapow windykacji (kopia nakazu zaptaty, wniosek do
komornika, postanowienie komornika o umorzeniu Ilub ukoniczeniu
postepowania egzekucyjnego) w terminie 14 dni od otrzymania w/w
dokumentéw.

Whnioski o wszczecie postepowania egzekucyjnego do komornikéw
sgqdowych Oddziat Umow i Regulacji Prawnych kieruje w terminie 14 dni od
daty otrzymania wniosku od Oddziatu Podatkdéw i Optat.



IV.

1.

2.

B. Innych jednostek organizacyjnych Gminy

Straz Miejska

Komendant Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie przez
Straz Miejskg odcinkéw D z bloczkow mandatowych (niezbednych do
wszczecia postepowania egzekucyjnego) oraz wykazu mandatéw karnych
w wersji elektronicznej zapisanej w programie Rekord. Mandaty podpisane
przez ukaranego w momencie natozenia przekazywane sg W wersji
papierowej i elektronicznej raz w tygodniu tj. 1-ego dnia tygodnia oraz
do 8-ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, hatomiast mandaty
natozone podczas nieobecnosci ukaranego wysytane sa pocztg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru do ukaranego w celu podpisania, badz
odmowy przyjecia. W momencie powrotu zwrotki mandaty sq
przekazywane drogq elektroniczng wraz z odcinkiem D mandatu do
pracownika Oddziatu Podatkdéw i Optat prowadzacego windykacje
mandatow celem zewidencjonowania w systemie Rekord ,,Rejestr Opfat”.

Dokumentowanie zwrotow nadpiat naleznosci

cywilnoprawnych

Pracownik Oddziatu Podatkéw i Optat prowadzacy windykacje danego
rodzaju naleznosci cywilnoprawnych jest zobowigzany do kontroli stanu
nadpfat na kartach kontowych poszczegélnych podatnikow.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci
na poczet przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wdéwczas nadpfata
zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznos¢ lub inng naleznosé
okreslong we wniosku. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci,
kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty naleznosci biezacych.

. Nadptata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza aktualnej wysokosci kosztéw

przesytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru podlega z urzedu
zaliczeniu na poczet zalegtosci cywilnoprawnych oraz biezacych
zobowigzan cywilnoprawnych, a w razie ich braku - na poczet przysztych
zobowigzan cywilnoprawnych, chyba Ze podatnik wystapi o jej zwrot.
Nadptata podlega zwrotowi w kasie, chyba ze podatnik wskazat rachunek,
na ktéry ma by¢ dokonany zwrot.

. W przypadku, gdy kwota nadptaty przekracza aktualng wysokos¢ kosztéw

przesytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru ale nie
przekracza 20,00 zt, pracownik prowadzacy ewidencje danego rodzaju
naleznosci wysyfa podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
wniosek o zwrocie nadpfaty w kasie, nie pézniej niz przed uptywem 6 m-cy
do uptywu terminu przedawnienia.
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. W przypadku, gdy wysoko$¢ nadptaty przekracza kwote 20,00 zt
pracownik prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci wysyta
podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie dotyczace
wypowiedzenia sie w sprawie istniejgcej nadptaty Ilub uzgadnia
telefonicznie forme zwrotu nie rzadziej niz 1 raz w roku.

6. Zwrotéw i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w
latach ubiegtych, dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodow
budzetowych, na ktérg zalicza sie biezace wptywy tego samego rodzaju.

7. Pracownik prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci wystawia
i przekazuje do pracownika Oddziatu Finansowo - Ksiegowego wniosek
o zwrot nadptaty na rachunek bankowy podatnika celem zwrotu kwoty
nadpfaty.

8. W przypadku odbioru nadptaty w kasie organu podatkowego, pracownik
prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci przekazuje wypetniony
druk ,Zawiadomienie - dowdd ksiegowy” o zwrot nadptaty w kasie.
W przypadku zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym pracownik wypetnia
polecenie przelewu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek urzedu
pocztowego i dotaqcza wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez
podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat pomniejszajg wysoko$¢ zwracanej
nadptaty.

9. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdrg zaliczane sg odsetki
za zwitoke.

10. Nadptaty przedawniajq sie, w przypadku gdy nie ma mozliwosci ich zwrotu
lub zaliczenia na poczet biezacych naleznosci. W tym przypadku pracownik
prowadzacy ewidencje danego rodzaju naleznosci przekazuje nadptate na
konto dochodéw Urzedu Miasta Ptocka.

11. Na koniec kazdego pédirocza (czerwiec oraz grudzien) pracownicy

prowadzacy windykacje naleznosci cywilnoprawnych  sporzadzajg

zestawienie nadpfat w celu dokonania analizy wystepujacych nadptat

i wyeliminowania ewentualnych zalegtosci. Analiza polega na poréwnaniu

przez poszczegolnych pracownikéw wystepujacych nadptat z ewentualnymi

zalegtosciami w zakresie wszystkich opfat. Kazdy pracownik prowadzacy
windykacje naleznosci cywilnoprawnych jest zobowigzany poswiadczy¢
dokonanie swojej analizy poprzez ztozenie podpisu na zestawieniu nadptat

i przy pozycjach, ktére kwalifikujq sie do zwrotu lub przeksiegowania

dopisac¢ odpowiednig adnotacje.

V. Postepowanie w przypadku wystapienia zalegtosci

1. Pracownik Oddziatu Podatkéw i Optat prowadzacy windykacje danego
rodzaju naleznosci, na biezaco monitoruje wptaty i do 20-ego kazdego



miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym uptynat termin pfatnosci
informuje  pracownikdw  komdrek  organizacyjnych merytorycznie
odpowiedzialnych za te naleznosci o powstajacych zalegtosciach. Oddziat
merytoryczny na podstawie otrzymanych informacji podejmuje decyzje
o przediuzeniu badz wypowiedzeniu umowy z dtuznikiem, o czym
informuje Oddziat Podatkdw i Optat w ciggu 14 dni od dnia otrzymania ww.
informacji.

. Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu
pfatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli
termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem
pfatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy). W przypadku
nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki ustawowe.

. W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje
tych naleznosci jest zobowigzany do wszczecia windykacji zgodnie
z terminem i sposobem windykacji podanym w tabeli.

. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zapfaty naleznosci,
pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje
dtuznikowi informacje o wyniku ustalen w formie pisemnej. W przypadku
koniecznosci szczegdtowych wyjasnien, pracownik prowadzacy windykacje,
zwraca sie na piSmie do merytorycznie odpowiedzialnej komorki
organizacyjnej o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy
komorek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za sporzgdzone
dokumenty udzielajg niezbednych wyjasnien w terminie 7 dni od daty
przyjecia pisma o udzielenie informacji.

. Wszelkie wyjasnienia i ustalenia poczynione przez pracownika Oddziatu
Podatkow i Opfat w rozmowie bezposredniej, telefonicznej, e-mailowo lub
za posrednictwem faxu, zapisywane sg przez niego w formie adnotacji lub
notatki stuzbowej.

Notatki stuzbowe zapisywane sg w ewidencji.

. Pracownicy Oddziatlu Podatkéow i Opfat odpowiedzialni za terminowe
i prawidtowe przeprowadzenie windykacji sporzadzajg pisemng informacje
z podjetych dziatan w zakresie windykacji za kazde péirocze
tj. w terminach do dnia 15-ego sierpnia i do dnia 15-ego lutego roku
nastepnego. Ww. informacje pracownicy przedktadaja Kierownikowi
Referatu Optat oraz Kierownikowi Referatu Dochoddw Podatkowych celem
monitorowania, a nastepnie przedktadaja jq Kierownikowi Oddziatu
Podatkéw i Opfat.



7. W przypadku zalegtosci z tytutu umow cywilnoprawnych przypadajacych
Gminie - Miastu Plock, ktorych kwota naleznosci za rok biezacy nie
przekracza kwoty 15,00 zt oraz w przypadku, gdy zalegto$¢ na 6 miesiecy
przed rokiem, w ktérym ulegnie przedawnieniu, nie przekracza kwoty
50,00 zt, pracownik Oddziatu Podatkéw i Optat prowadzacy windykacje
naleznosci cywilnoprawnych na dzien 31 grudnia danego roku sporzadza
szczegbtowe zestawienie ww. zalegtosci w celu ustalenia, czy zachodzg
przestanki do zastosowania ulgi w formie umorzenia. W ww. zestawieniu
pracownik ujmuje zalegtosci przekazane na droge postepowania
komorniczego, co do ktérych komornik umorzyt postepowanie ze wzgledu
na bezskutecznos$¢ egzekucji. Do zestawienia pracownik dofgcza informacje
z podjetych dziatan windykacyjnych w zakresie wykazanych kwot,
z uzasadnieniem i podstawg umorzenia, zawierajacq przestanki zgodnie
z § 3 pkt 1 ppkt 3 Uchwaty nr 730/LI/10 Rady Miasta Ptocka z dnia 25
maja 2010 roku w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu
umarzania, odraczania terminu zaptaty lub rozktadania na raty sptaty
naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, przypadajacych
Gminie - Miasto Plock Iub jej jednostkom podlegtym, warunkow
dopuszczalnos$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktéorych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organdw i oséb do tego
uprawnionych ze zm., tj. ,czy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze
w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od kosztow
dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne
okazato sie nieskuteczne”.

Przygotowane uzasadnienie wraz z zestawieniem zalegtosci w formie
pisemnej pracownik przedktada Skarbnikowi Miasta Plocka celem
zatwierdzenia, nastepnie przekazuje Prezydentowi Miasta Ptocka do
akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji pracownik dokonuje odpisu naleznosci
pienieznych wykazanych w zestawieniu.

Po dokonaniu odpisu pracownik przekazuje pisemng informacje
0 udzieleniu ulgi dluznikom oraz merytorycznej komdrce, w terminie
30 dni od udzielenia ulgi w celu ujecia kwoty ulgi w deklaracji PIT 8C .

8. Pracownik Oddziatu Podatkéw i Opfat prowadzacy windykacje naleznosci
cywilnoprawnych, w ktérych wystepuje podatek VAT, po bezskutecznym
wysyfaniu przypomnien czy wezwan do zaptaty, po uptywie 150-ego dnia
od terminu ptatnosci faktury VAT, informuje w formie pisemnej Referat
Rozliczen Podatku VAT o zaistniatej zalegtosci. Pracownik rdéwniez
informuje Referat w przypadku, gdy dtuznik dokona tylko czesSciowej
wptaty. Wéwczas powyzsza czesciowa wptata powinna by¢ rozksiegowana
proporcjonalnie na kwote netto i kwote VAT.

Referat Rozliczen Podatku VAT po uzyskaniu powyzszej informacji
dokonuje korekty podstawy opodatkowania i VAT-u naleznego



(wynikajacego z nieptaconej faktury) za okres, w ktérym uptynat ww. 150
dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci, o ile nie zostanie ona
uregulowana lub sprzedana w jakiejkolwiek formie do dnia ztozenia
korekty deklaracji VAT za ten okres. Przed ziozeniem powyzszej korekty
deklaracji VAT, pracownik Referatu Rozliczen Podatku VAT sprawdza czy
dtuznik w dniu poprzedzajacym dzien zitozenia tej korekty deklaracji jest
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny. Natomiast pracownik
prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci cywilnoprawnych
sprawdza czy dtuznik w dniu dostawy towardéw/swiadczenia ustug oraz w
dniu poprzedzajacym dzien ztozenia powyzszej korekty deklaracji nie by,
badz nie jest w trakcie postepowania restrukturyzacyjnego, postepowania
upadtosciowego lub w trakcie likwidacji. Do korekty deklaracji pracownik
zatqcza informacje na formularzu VAT-ZD tj. ,Zawiadomienie o
skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego”.
Pracownik Referatu informuje o dokonanej korekcie diuznika celem
ztozenia przez niego korekty deklaracji VAT.

W sytuacji, gdy po ztozeniu korekty deklaracji podatkowej dtuznik dokona
wptaty zalegtosci, pracownik Referatu dokonuje zwiekszenia podstawy
opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w deklaracji za okres,
w ktérym naleznosc¢ zostata uregulowana lub zbyta.

9. Pracownik Oddziatu Podatkéw i Opfat prowadzacy windykacje naleznosci
Skarbu Panstwa po otrzymaniu od komornika postanowienia
o bezskutecznosci egzekucji oraz po uzyskaniu decyzji wojewody
sporzadza note ksiegowg =zawierajacq dokonany odpis aktualizujacy
warto$¢ ww. naleznosci Skarbu Panstwa. Do odpiséw aktualizujgcych
stosuje sie zasady zawarte w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka
w sprawie szczegdtowego okreslenia odpisow aktualizujgcych wartos¢
naleznosci.

VI. Czynnosci w  procesie windykacji  zalegtosci

cywilnoprawnych

1. Sporzadzanie wezwan do zaptaty.

2. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do Oddziatu Umoéw i Regulacji
Prawnych w celu skierowania na droge postepowania sagdowego.

3. Wystawianie upomnien z tytulu niezaptaconych mandatéw karnych
nakfadanych przez Straz Miejska.

4. Wystawianie tytutdw wykonawczych - o ktérych mowa w art. 27 ustawy
z dnia 17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji -
z tytutlu niezaptaconych mandatow karnych naktadanych przez Straz
Miejska.



1)

2)

3)

1. Sporzadzanie wezwan do zaptaty
1) Wezwanie do zaptaty sporzadza i wysyla pracownik prowadzacy

windykacje danego rodzaju naleznosci zgodnie z pkt VIII pn. Rodzaj
naleznosci, termin ptatnosci, termin wystawiania wezwania do zaptaty
oraz termin przekazywania spraw do Oddziatu Umoéw i Regulacji
Prawnych lub Referatu Egzekucji Administracyjnej.

2) Wezwanie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
1. oryginat - otrzymuje zobowigzany,
2. kopia - pozostaje w aktach w Oddziale Podatkéw i Optat.

3) Wezwania sq humerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci
ewidencji wezwan.

4) Numer wezwania do zaptaty umieszcza sie takze na potwierdzeniu
odbioru wezwania do zaptaty.

5) Wezwanie do zaptaty wysyta sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
za posrednictwem gonca zatrudnionego w Urzedzie Miasta Ptocka lub
Poczty Polskiej.

6) W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru - pracownik
prowadzacy windykacje wysyta ponownie wezwanie.

7) Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik
prowadzacy windykacje podpina pod kopie wezwania i przechowuje
W rejestrze wezwan do zapfaty.

8) Wezwanie do zaptaty zawiera:

a) imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

b) naleznos¢ gtéwna,

C) odsetki,

d) termin ptatnosci,

e) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosg,

f) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania

sgqdowego.

Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do Oddzialu Umoéw
i Regulacji Prawnych w celu skierowania na droge postepowania
sadowego
Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty
i nieuregulowania zalegtosci przez dtuznika w  wyznaczonym
W wezwaniu terminie, pracownik prowadzacy windykacje, kieruje wniosek
wraz z dokumentami potwierdzajgcymi istnienie i wysokos$¢ zalegtosci do
Oddziatu Umédw i Regulacji Prawnych.

Do wniosku, o ktéorym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zatacza
wydruk z karty kontowej dtuznika - zestawienie zalegtosci.

Sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez Kierownika
Oddziatu Podatkéw i Opfat badz Kierownika Referatu Optat badz
Kierownika Referatu Dochoddw Podatkowych.



4) Kserokopie = dokumentéw  przekazywanych do  Oddziatu Umow
i Regulacji Prawnych potwierdzane sg za zgodnos$c¢ z oryginatem.

5) W przypadku braku dokumentacji z kolejnych etapéw windykacji
pracownik Oddziatu Podatkéw i Optat prowadzacy windykacje danego
rodzaju naleznosci, zobligowany jest do uzyskania za kazde podtrocze
tj. w terminach do dnia 31 lipca oraz do dnia 31 stycznia roku nastepnego,
pisemnej informacji z Oddziatu Umoéw i Regulacji Prawnych o stanie
postepowania spraw przekazanych do Oddzialu Umoéw i Regulacji
Prawnych.

6) W przypadku dokonania przez dtuznika wptaty na poczet naleznosci objetej
postepowaniem sgdowym pracownik zawiadamia Oddziat Umoéw i Regulacji
Prawnych o zmianie zalegtosci.

3. Wystawianie upomnien

1) Upomnienia na zalegtosci z tytutu mandatéw karnych wystawianych przez
Straz Miejskg wystawia pracownik prowadzacy windykacje mandatéw.

2) Przed wystawieniem upomnienia pracownik prowadzacy windykacje
mandatéw sprawdza, czy zalegtos¢ z tytutu mandatu karnego wptyneta na
rachunek bankowy Urzedu Miasta.

3) Jezeli naleznos¢ z tytutu mandatow karnych nie zostanie zaptacona
w terminie 7 dni od daty przyjecia mandatu karnego, pracownik
prowadzacy windykacje mandatow przesyta diuznikowi upomnienie za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajagce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego oraz pouczenie o obowigzku uiszczenia kosztow
egzekucyjnych (zaspokajanych w pierwszej kolejnosci) w przypadku
skierowania sprawy nha droge postepowania egzekucyjnego. Pracownik
podpisuje wystawione upomnienie z upowaznienia Prezydenta Miasta
Ptocka.

4) Wystawione upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku
kalendarzowym i wprowadzane sg do ewidencji upomnien.

5) Pracownik prowadzacy windykacje mandatow prowadzi ewidencje
upomnien.

6) Ewidencje upomnien pracownik prowadzacy windykacje mandatéw
przekazuje Kierownikowi Referatu Opfat, badz Kierownikowi Oddziatu
Podatkow i Optat w celu sprawdzenia i podpisania.

7) Jezeli do dtuznika zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania
wptaty, nie pobiera sie kosztéw upomnienia.

4. Wystawianie tytuiéw wykonawczych z tytutu niezaptaconych
mandatow karnych nakladanych przez Straz Miejska

1) Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik prowadzacy
windykacje sprawdza, czy zalegtos¢ z tytutu mandatu karnego wptyneta na
rachunek dochodowy Urzedu Miasta.
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2) Tytut wykonawczy, pracownik prowadzacy windykacje mandatéw karnych,

sporzadza po uprzednim otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienia.

3) Tytuty wykonawcze sg numerowane hnharastajgco w danym roku

4)

kalendarzowym i ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidencji
tytutdw wykonawczych.

Do tytutdw wykonawczych pracownik prowadzacy windykacje mandatéw
karnych dotacza ewidencje tytutdw wykonawczych.

5) Tytut wykonawczy wraz z ewidencjq tytutdw wykonawczych ww. pracownik

6)

7)

8)

przekazuje do Referatu Egzekucji Administracyjnej lub wysyta za
posrednictwem Poczty Polskiej do wiasciwego Urzedu Skarbowego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Pracownik prowadzacy windykacje mandatéw karnych przekazuje tytuty
wraz z ewidencjq tytutdw wykonawczych do:
- Referatu Egzekucji Administracyjnej w dwdch egzemplarzach:
a. jeden egzemplarz ewidencji tytutdw wykonawczych - otrzymuje Referat
Egzekucji Administracyjnej,
b. drugi egzemplarz ewidencji tytutdw wykonawczych - potwierdzony
przez Referat Egzekucji Administracyjnej jest zwracany do ww.
pracownika i pozostaje w aktach.

- urzedu skarbowego w trzech egzemplarzach:

a. dwa egzemplarze ewidencji tytutdw wykonawczych dla urzedu
skarbowego - z czego jeden egzemplarz potwierdzony wraca do ww.
pracownika,

b. trzeci egzemplarz ewidencji tytutdw wykonawczych - pozostaje
w aktach.

Zwrocong przez Referat Egzekucji Administracyjnej oraz przez urzad
skarbowy ewidencje tytutdw wykonawczych ww. pracownik wpina do
rejestru ewidencji tytutéw wykonawczych.

W celu wustalenia postepu egzekucji =zalegtosci objetych tytutem
wykonawczym, pracownik prowadzacy windykacje mandatéw karnych,
zobligowany jest do wysfania raz w roku tj. w terminie do dnia 30-ego
czerwca pisemnego zapytania do Referatu Egzekucji Administracyjnej oraz
do wiasciwych urzedéw skarbowych o stopniu realizacji przekazanych
tytutdw wykonawczych.

Pracownik zawiadamia Referat Egzekucji Administracyjnej lub witasciwy
urzad skarbowy o kazdej zmianie w tytule wykonawczym, przesytajac
pisemng informacje zawierajaca rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja
tytutu  wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych ujetych
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w przekazanym tytule wykonawczym, np. zmiana adresu itp. Pracownik
pisemnie informuje rowniez ww. o wygasnieciu zobowigzania. Wygasniecie
zobowigzania nastepuje w sytuacji catkowitego uregulowania zalegtosci.
Wéwczas pracownik przesyta do Referatu Egzekucji Administracyjnej lub
do witasciwego urzedu skarbowego zawiadomienie o wygasnieciu
zobowigzania. W przypadku zmiany kwoty, ww. pracownik przesyta do
Referatu Egzekucji Administracyjnej lub do wtasciwego urzedu skarbowego
zawiadomienie o wygasnieciu w czesci zobowigzania. Powyzsze
zawiadomienie podpisuje z upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka
kierownik Referatu Opfat lub kierownik Oddziatu Podatkéw i Opfat.

VII. Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania
cywilnego

1. W stosunku do dtuznikéw naleznosci Skarbu Panstwa oraz Gminy wszczyna
sie postepowanie zabezpieczajagce wykonanie zobowigzania, polegajace na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w Dziale II pn. ,Hipoteki”
ustawy o Ksiegach wieczystych i hipotece.

2. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania s$rodkami publicznymi,
wpisu hipoteki przymusowej na zalegtosci przypadajace Gminie, dokonuje
sie  w przypadku gdy =zalegtosci przekraczajag kwote 300,00 zi.
W szczegdlnych przypadkach wpisu hipoteki mozna dokonaé¢ w sytuacji,
gdy zalegtosc jest nizsza niz 300,00 zt.

Na zalegtosci nalezne Skarbowi Panstwa nie wprowadza sie kwoty
granicznej, gdyz wnioski o wpis hipoteki przymusowej nie podlegajq
opfacie.

3. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze
nastgpic jej wykreslenie z ksiegi wieczystej. Wniosek o wydanie zezwolenia
na wykreslenie hipoteki przymusowej ustanowionej na rzecz Gminy Miasto
Ptock/Skarbu Panstwa, ktéry jest zatacznikiem do Zarzadzenia
Nr 1910/2016 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 20 kwietnia 2016 r.,
dtuznik sktada do Oddziatu Podatkéw i Optat wraz z dowodem wptaty
potwierdzajagcym sptate hipoteki. Po otrzymaniu wniosku pracownik
prowadzacy dang sprawe, korzystajac z Centralnej Informacji Ksiag
Wieczystych, sprawdza w ksiedze wieczystej nieruchomosci wysokos¢
dokonanego wpisu hipotecznego z kwotg dokonanej wptaty. Po
stwierdzeniu, ze naleznos$¢ zabezpieczona hipotekg zostata sptacona w
catosci, sporzadza os$wiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki
przymusowej z ksiegi wieczystej i przekazuje osobie wnioskujgcej celem
przediozenia w Sadzie Rejonowym. OsSwiadczenie o zezwoleniu na
wykreslenie hipoteki podpisuje Prezydent Miasta Plocka. Powyzsze
zaswiadczenie podlega optacie skarbowej w wysokosci 17,00 zi.
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VIII. Rodzaj naleznosci, termin ptatnosci, termin wystawiania
wezwania do zaptaty oraz termin przekazywania spraw do
Oddzialu Umoéw i Regulacji Prawnych lub Referatu Egzekucji

Administracyjnej

Ip | rodzaj naleznosci

termin
ptatnosci

termin
wystawiania
wezwania do

termin
przekazywania
spraw do OUIRP lub

zaptaty/ REA
upomnienia
1. | Naleznosci z tytutu | do 31 marca | na biezaco, | przekazanie wniosku z
optat za | kazdego nie pdzniej | dokumentacjq do
uzytkowanie roku niz do 30| OUIRP w terminie:
wieczyste  gruntu, czerwca a) nie pdzniej niz do
przeksztatcenie dnia 31 pazdziernika
uzytkowania danego roku, w ktérym
wieczystego w powstata dana
prawo wiasnosci zalegtos$¢, jesli kwota
oraz oddanie w zalegtosci jest réwna
trwaty zarzad badz wieksza niz 50,00
zt,
b) nie pdzniej niz  do
dnia 31 grudnia roku
nastepujgcego po
roku, w ktérym
powstata zalegtosé,
gdy kwota =zalegtosci
jest nizsza niz 50,00
zt. z uwzglednieniem
zalegtosci z biezacego
roku oraz z lat
poprzednich.
2. | Naleznosci z tytutu | - wg terminu | na biezaco, | przekazanie wniosku z
dzierzawy gruntu okreslonego | nie pdzniej niz | dokumentacjg do

w umowach 2 miesigce po | OUIRP w terminie:
uptywie a) nie podzniej niz w
terminu ciggu 3 m-cy od daty
ptatnosci powstania  zalegtosci,

gdy czynsz miesieczny
jest rowny badz
wiekszy niz 1.000,00
z,

b) nie pdzniej niz w
ciggu 6 m-cy od daty
powstania  zalegtosci,
gdy czynsz miesieczny
jest nizszy niz
1.000,00 zt.
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Pozostate - wg terminu | na biezaco, | przekazanie wniosku z
naleznosci okreslonego | nie pdzniej niz | dokumentacjg do
cywilnoprawne w umowach 2 miesigce po | OUIRP w terminie nie
uptywie pézniej niz 1 m-c od
terminu otrzymania
ptatnosci potwierdzenia odbioru
wezwania do zaptaty.
Naleznosci z tytutu | 7 dni od daty | nie pdzniej niz @)sporzadzenie  tytutu
mandatow karnych | przyjecia 3 m-ce od| wykonawczego w
mandatu daty terminie 6 m-cy od
karnego przekazania daty otrzymana
przez mandatu zwrotnego
ukaranego karnego przez | potwierdzenia
Straz Miejska | upomnienia,
b)przekazanie tytutu

wykonawczego do REA
w ciggu 14 dni od daty

jego wystawienia.
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