Zarzadzenie Nr 102/2010
Burmistrza Karczewa
z dnia 8 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie
Miejskim w Karczewie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), w zwiazku z § 4 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Karczewie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2010
Burmistrza Karczewa z dnia 5 stycznia 2010r., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedury procesu windykacji nalezno$ci obejmujace;j:

1) procedur¢ procesu windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa, bedaca zatacznikiem nr 1do zarzadzenia,

2) procedurg windykacji naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, bedaca
zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia,

3) procedur¢ windykacji naleznosci pieni¢znych majacych charakter publicznoprawny,
bedaca zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z Procedura i1 przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Karczew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



UZASADNIENIE

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedur procesu windykacji naleznosci ma na celu
ujednolicenie zasad prowadzenia postgpowan windykacyjnych w Gminie Karczew.

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia reguluje procedur¢ windykacji z tytulu podatkéw 1 optat
lokalnych.  Burmistrz  Karczewa wskazuje zasady prowadzenia postgpowania
windykacyjnego oraz zasady udzielania ulg podatkowych.

Zatacznik Nr 2 odnosi si¢ do procedur dotyczacych zasad prowadzenia windykacji naleznosci
cywilnoprawnych.

Zatacznik Nr 3 odnosi si¢ do procedur dotyczacych zasad prowadzenia windykacji naleznosci
o0 charakterze publicznoprawnym.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 8 wrzes$nia 2010 r.

PROCEDURA

procesu windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
— Ordynacja podatkowa

1. Cel wprowadzenia procedury
Celem procedury jest podjecie wszelkich dzialan zmierzajacych do odzyskania niezaptacone;j
w terminie nalezno$ci windykacyjnych podatkoéw i optatach lokalnych.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego podatkowego
zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie nalezno$ci wraz z nalezytymi
odsetkami, optatami i1 kosztami postgpowania podejmowanymi po podjeciu decyzji o
rozpoczegciu windykacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
3.1. Organ podatkowy — stosownie do swojej wlasciwosci jest:
1) naczelnik urzedu skarbowego, naczelnik urzedu celnego, wojt, burmistrz (prezydent
miasta), starosta albo marszatek wojewodztwa — jako organ pierwszej instancji
2) samorzadowe kolegium odwotawcze — jako organ odwolawczy od decyzji wojta,
burmistrza (prezydenta), starosty albo marszatka wojewodztwa
3.2. Nalezno$¢ podatkowa— uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
Swiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawne;.
3.3. Podatnik — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowiazek uiszczenia podatku. Podatnik odpowiada
za zobowiazania podatkowe catym swoim majatkiem.
3.4. Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania obowiazkoéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepiséw prawa.
Stasuje si¢ ja w celu przymusowego wykonania $wiadczen pieni¢znych (np. uiszczenie
podatku) badz obowiazkoéw niepienigznych (np. opuszczenie bezprawnie zajgtego
mieszkania). Egzekucj¢ administracyjna naleznosci pieni¢znych prowadzi urzad skarbowy, a
$wiadczen niepienieznych wlasciwy organ administracji panstwowej lub samorzadowe;.

4. Wykaz odpowiedzialnosci
Kierownik Referatu Podatkow, ktory odpowiada za terminowe wszczynanie post¢gpowania
egzekucyjnego wobec podatnikéw 1 dtuznikow .

5. Tryb post¢gpowania
5.1. Procedura procesu windykacji naleznosci podatkowych
(zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa oraz ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji)
1. Termin platnosci poszczegdlnego podatku (optaty) zgodnie z przepisami ustawy o
podatkach i optatach lokalnych wynosi:
1) Podatek od nieruchomosci:




a) osob prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej w okresach miesigcznych po 1/12 wymiaru rocznego do 15 kazdego miesiaca,

b) osob fizycznych w 4 ratach w terminach: 15 lutego, 15 maja, 15 wrzesnia,
15 listopada

2) Podatek rolny:

Ptatny w ratach w terminach: 15 lutego, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada

3) Podatek le$ny:

Platny w okresach miesigcznych po 1/12 wymiaru rocznego do 15 kazdego miesiaca

4) Podatek od srodkéw transportowych:

2.

7.

8.

Platny zgodnie z aktualnym stanem prawnym w dwoch ratach do 15 lutego 1 15 wrze$nia.
Naleznosci staja si¢ zalegto$cia nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

. W przypadku wydania decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego, termin

ptatnosci podatku wynosi 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.

. W przypadku nieterminowego regulowania podatku lub optaty naliczane sa odsetki za

zwloke. Odsetek nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja
podatkowa w tym w szczegolnosci zgodnie z art. 54 § 1 ust. 5 ustawy Ordynacja
podatkowa odsetek za zwloke¢ nie nalicza si¢ jezeli wysokos$¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotno$ci warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska™ za polecenie
przesyiki listowe;.

Analize zadluzenia podatnikow dokonuje si¢ na biezaco, poprzez drukowanie wykazu
zaleglo$ci, nie rzadziej niz raz na kwartat.

Po przeprowadzeniu analizy zaleglosci podatnikom wysyta si¢ niezwlocznie upomnienie
do zaptaty, zgodnie z art. 15 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Termin zaplaty zaleglo$ci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia
doreczenia.

Upomnienia dostarczane sa podatnikom przez kuriera Urzgdu Miejskiego w Karczewie lub
przez Poczte Polska.

5.2. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (Rozdzial 7a ustawy Ordynacja
podatkowa)

1.

Zgodnie z art. 67a § 1 1 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, na wniosek podatnika, z
zastrzezeniem art. 67b, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub
interesem publicznym organ podatkowy moze:

1) odroczy¢ termin ptatnosci podatku/optaty;
2) umorzy¢ zalegtos¢ podatkowa/optate;
3) rozlozyc¢ na ratg zaptatg podatku/ optaty lub zaleglosci podatkowej;

2.

3.

4.

Umorzenie zaleglo$ci podatkowej powoduje rowniez umorzenie odsetek za zwloke w
calodci lub w takiej czgsci, w jakiej zostata umorzona zalegto$¢ podatkowa,

W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych stosuje si¢
odpowiednio art. 67b, 67c, 67d, 67e, oraz art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa.

Po analizie zebranych dokumentéw, ztozonych przez podatnika do wniosku w sprawie
udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedklada organowi podatkowemu
(Burmistrzowi) wniosek wraz z dokumentacja 1 propozycja zatatwienia sprawy. Wniosek
opiniuje Skarbnik Gminy, decyzj¢ ostateczng podejmuje Burmistrz,

Na podstawie decyzji Burmistrza wydawana jest opinia (pozytywna lub negatywna w
sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego),

Podatnikowi stuzy prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji za posrednictwem
Burmistrza Karczewa,



7. Whniesienie odwolania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w splacie
zobowiazania podatkowego nie wstrzymuje egzekucji,

8. Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania
podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece podatnika odpisu zaleglo$ci
podatkoweyj.

5.3. Ksiggowanie wplat

1. Ksiggowania wptat dokonuja merytoryczni pracownicy Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

2. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wplatg te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwlok¢ w stosunku, w jakim, w dniu wptlaty, pozostaje kwota zaleglo$ci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke — art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

5.4. Egzekucja naleznosci

1. Wystawienie upomnien:

1) nie wystawia si¢ upomnien w ciagu roku, gdy:

a) wysokos$¢ zalegtosci nie przekracza kwoty 30,00 zl,
b) wymiar rocznego zobowiazania podatkowego nie przekracza kwoty 100,00 zi i
podatnik zalega z platnoscia rat.

W tych przypadkach wystawia si¢ upomnienie w terminie do dnia 15 grudnia danego roku

budzetowego,

2) upomnienia dla podatnikow, ktorych wysoko$¢ zaleglosci jednej raty podatku nie

przekracza kwoty 50,00 zt wystawione sa dwa razy w roku:

a) po terminie platnosci II raty, nie pdzniej niz do dnia 15 czerwca danego roku
budzetowego,
b) po terminie ptatnosci IV raty, nie pozniej niz do dnia 15 grudnia danego roku
budzetowego,

3) w pozostatych przypadkach zaleglosci, upomnienia wystawia si¢ niezwlocznie, nie pozniej

niz do 30 dni po terminie ptatnos$ci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji

okreslajacej wysokos$¢ zobowiazania podatkowego,

4) upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach wydziatu (ewidencja na no$nikach elektronicznych),

5) upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do
ewidencji upomnien,

6) upomnienie wysyta si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub pracownika Urzedu za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

7) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystanego upomnienia.

8) upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynnos$ci przewiduje
egzekucjg naleznosci danego rodzaju,

9) termin zaplaty zaleglo$ci wyznaczony w upomnieniu okre§la si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

5.5. Wystawianie tytulow wykonawczych

1. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniach, pracownik niezwlocznie
sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawczy , nie po6zniej niz w terminie:

a) do 2 miesigcy na kwoty zaleglosci do kwoty 400,00z1,
b) do 30 dni na pozostate zalegtosci, od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.

2. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.



3.

5.

6.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytutow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

. Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dolaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia

wpisuje si¢ do ewidencji tytuldéw wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi
egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia miejscowa okreslona w art. 22 ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Do przekazanych tytuléw wykonawczych dotaczana jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytutow.
Ewidencje sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,

b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach wydziatu.
7.

O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym lub calkowitej zaptacie
zalegltosci, pracownik wydzialu odpowiedzialny za windykacje informuje niezwtocznie
organ egzekucyjny, do ktérego przekazano tytul wykonawczy.

W przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglo$ci podatkowe nie zostana zaptacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia chyba, ze
zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczeg6lnie wazny interes publiczny.

5.6. Wpis do hipoteki przymusowej

1.

2.

W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan. kierownik
Referatu Podatkow przygotowuje wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagang dokumentacja sktada ja do wilasciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi
ksiege wieczysta dla nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki. Wpisu dokonuje si¢
w przypadku gdy zaleglo$¢ przekracza kwote 1000 zt.

W stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéow transportowych, ktorzy nie wptacili

dwoch rat podatku, w przypadku nieskutecznej egzekucji 1 zwrotu tytutow wykonawczych

prowadzi si¢ postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41

Ordynacji podatkowej), poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika wniosku w celu

uzyskania wpisu. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych podpisuje

Burmistrz Karczewa

1) momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawow
Skarbowych,

2) zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji okreSlajacej lub ustalajacej
wysokos$¢ zobowiazania podatkowego, jak rowniez deklaracji, jezeli wskazane w niej
zobowiazanie nie zostato wykonane,

3) do wniosku o dokonanie wpisu pracownik dotacza potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem kopig¢ deklaracji podatkowe;j,

4) w dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosié¢ co
najmniej kwotg okreslong w art. 41 Ordynacji podatkoweyj,

5) wartos$¢ zastawu skarbowego okresla si¢ na podstawie cen rynkowych,

6) w przypadku nie uregulowania nalezno$ci pomimo ustanowienia zastawu, organ
podatkowy podejmuje czynno$ci zmierzajace do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z
przedmiotu zastawu w trybie egzekucji administracyjnej,

7) zastaw skarbowy wygasa:

a) z dniem uregulowania zobowiazania podatkowego przez podatnika,

b) z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow,

c) z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.



8) organ prowadzacy Rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego)
powiadamia organ wnioskujacy zarowno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow
Skarbowych, jak i 0 wykresleniu wpisu z tego Rejestru,

9) w przypadku dokonania sptaty zadluzenia pracownik przekazuje pisemne
zawiadomienie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika
zalegltosci podatkowych obj¢tych zastawem skarbowych,

10) zabezpieczenie ptatnosci podatku od $rodkow transportowych moze nastapi¢ takze
poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej na majatku podatnika.

Burmistrz Karczewa

inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 102/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 8 wrze$nia 2010 r.

PROCEDURA
windykacji naleznosci pieni¢gznych majacych charakter cywilnoprawny w
Urzedzie Miejskim w Karczewie

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w
Urzedzie Miejskim w Karczewie podejmowanych w stosunku do naleznos$ci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny stanowiacych dochod Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Karczewie, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie,
naleznosci cywilnoprawnych. Procedura objete sa czynno$ci windykacji naleznosci gltdéwne;j
oraz kosztow ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztow egzekucyjnych.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
3.1. Naleznos¢ cywilnoprawna - uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie,
okreslonego $wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawne;.
3.2. Dluznik — osoba prawna lub fizyczna zobowiazana do uregulowania wobec
wierzyciela zobowiazania pienig¢znego, wynikajacego z istniejacego migdzy innymi stosunku
prawnego.
3.3. Wierzyciel (gmina) — osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo
innego stosunku prawnego do otrzymania $§wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub
prawnej tj. dluznika. Niedopeinienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela do wkroczenia na drogg sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelno$ci
(naleznosci).
3.4. Egzekucja sadowa — postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sadowa wszczyna si¢ na
wniosek wierzyciela a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawa wszczecia egzekucji jest
tytut egzekucyjny, czyli dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie
sadowe) zaopatrzony w tzw. klauzulg¢ wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytut uprawnia do
egzekucji, np. roszczen pienigznych w drodze zajgcia 1 sprzedazy nieruchomosci (budynki,
lokale mieszkalne, ziemia). Organami postgpowania egzekucyjnego sa sad i komornik

4. Wykaz odpowiedzialnoSci
4.1. Kierownik Referatu Podatkéw, ktory odpowiada za terminowe wszczecie
postgpowania egzekucyjnego wobec dluznikow, poprzez osoby zajmujace si¢ wstepna
windykacja naleznosci cywilnoprawnych.



4.2. Wydzial Finansowo-Budzetowy, ktory odpowiada za wstgpna windykacjg, prowadzi
ewidencje ksiggowa naleznosci, w ramach posiadanego oprogramowania na biezaco
monitoruje stan naleznosci.

1. Ksiggowania wplat dokonuja merytoryczni pracownicy Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego, zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

2. Na wyodrgbnionym koncie ksiggowym ewidencjonuje si¢ naleznosci dochodzone na
drodze sadowej w miesiacu ztozenia pozwu.

3. W przypadku braku wptaty naleznosci w okreslonym terminie, pracownik prowadzacy
ewidencje naleznosci wysyta wezwanie do zaptaty nie podzniej niz miesiac po uptywie
ostatniego dnia miesiaca w ktorym nastapit termin platnosci przy naleznosciach z tytulu
najmu, dzierzawy. W przypadku wieczystego uzytkowania gruntu w terminie trzech
miesiecy od dnia wymagalnoSci.

4. Po przeprowadzonej procedurze proby $ciagnigecia nalezno$ci pracownik wydziatu
Finansowo-Budzetowego, dostarcza material dowodowy w celu wszczecia egzekucji do
osoby zajmujacej si¢ egzekucja naleznosci lub do Radcy Prawnego.

5. Wydziat Finansowo-Budzetowy, informuje na biezaco komodrki merytoryczne o stanie
zalegto$ci poszczegolnych dtuznikow.

4.3. Komoérki merytoryczne Urzedu Miejskiego, w ktorych zakresie lezy przygotowanie

merytoryczne umow 0 charakterze cywilno-prawnym to w szczegélnosci:

4.3.1 Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Strategii

( komoérka merytoryczna)

Odpowiada za prawidlowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty przypiséw i odpisow

(obciazen) na kontach uzytkownikow wieczystych oraz innych osob fizycznych i prawnych,

w ramach posiadanego oprogramowania a takze terminowe przekazywanie do Wydziatu

Finansowo - Budzetowego dokumentow stwierdzajacych naleznosci Gminy tj. umowy

cywilnoprawne, w szczeg6lnosci za dzierzaweg dziatek, akty notarialne sprzedazy

nieruchomos$ci lub ruchomosci, decyzje administracyjne, porozumienia wynikajace z

przeksztalcenie uzytkowania gruntow w prawo wtasnosci

Termin przekazania informacji o przypisach i odpisach na dany rok do Referatu Podatkow

ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie informacje o przypisach 1 odpisach

dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywac na biezaco nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji.

W terminie do 20 marca kazdego roku, nalezy przekaza¢ informacj¢ o najemcach

(uzytkownikach wieczystych), w stosunku do ktérych w wyniku zawartych decyzji , uméw

powstaje obowiazek podatkowy VAT, w terminie do 31 marca kazdego roku z tytutu optaty

roczne] wieczystego uzytkowania gruntu.

Komorka merytoryczna podejmuje korespondencje¢ z dluznikiem, ktéry posiada zadtuzenie

w celu ustalenia whasciwego stanu rozliczen, w tym sporzadzenie harmonogramu roztozenia

na raty naleznosci, umorzenia. Powiadamia niezwlocznie Wydziat Finansowo-Budzetowy o

odpowiedzi udzielonej dtuznikowi, a takze w razie dalszych wyjasnien komorka

merytoryczna udziela niezbgdnych informacji Wydziatowi Finansowo-Budzetowemu.

4.3.2 Wydzial Organizacji i Nadzoru

Terminowe przekazywanie  do Wydzialu Finansowo - Budzetowego dokumentéw

stwierdzajacych naleznosci Gminy ( umowy cywilnoprawne w szczegoélno$ci za najem

pomieszczen w Urzedzie Miejskim, sprzedaz ruchomego majatku). Termin przekazania
umowy, badz innej informacji ustala si¢ najpdézniej na 7 dni od dnia otrzymania przez
komorke merytoryczna, do wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Komorka merytoryczna podejmuje korespondencje¢ z dtuznikiem, ktory posiada zadluzenie

w celu ustalenia wlasciwego stanu rozliczen, w tym sporzadzenie harmonogramu roztozenia

na raty nalezno$ci, umorzenia



4.3.3 Wydzialu Spraw Obywatelskich , Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
Terminowe przekazywanie  do Wydzialu Finansowo - Budzetowego dokumentow
stwierdzajacych naleznoéci Gminy (umowy cywilnoprawne w szczegolnosci sprzedaz
majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim). Termin przekazania umowy, badz innej
informacji ustala si¢ najpozniej na 7 dni od dnia otrzymania przez komoérke merytoryczna do
wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Komorka merytoryczna podejmuje korespondencje z dluznikiem, ktéry posiada zadluzenie
w celu ustalenia wtasciwego stanu rozliczen, w tym sporzadzenie harmonogramu roztozenia
na raty nalezno$ci, umorzenia

4.3.4. Radca Prawny

Odpowiada za terminowe i systematyczne sporzadzanie wnioskow do Sadu w celu wszczecia
egzekucji sadowej z tytulu odzyskania naleznosci cywilnoprawnych na podstawie
przekazanych przez pracownika windykacji materialow dowodowych wraz z wnioskiem
wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku nr la. Sprawy na droge sadowa Radca Prawny
winien kierowa¢ w terminie do 2 m-cy od daty otrzymania wniosku wraz z kompletem
dokumentéw. Radca Prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sadowym w terminie 7 dni od daty zlozenia pozwu zawiadamia na piSmie
komorke merytoryczng oraz Wydzial Finansowo-Budzetowy dostarczajac kopig¢ pozwu.
Radca Prawny informuje na piSmie wydzial Finansowo-Budzetowy o wysoko$ci optat
sadowych, wlasciwosci ich uiszczenia oraz terminie zaplaty.

5. Tryb postepowania

5.1. Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych

(zgodnie z kodeksem cywilnym)

5.1.1 Analiza dluznika

1) dokonywanie przez Wydziat Finansowo-Budzetowy przypisow i odpisow na kontach
dhuznikéw na podstawie dokumentow zrodtowych w terminie 7 dni od daty otrzymania
materialow z komorki merytoryczne;,

2) kontrole terminowej realizacji nalezno$ci, po zaksiggowaniu na koniec miesigca
wszystkich wpflat, zwrotow, przypisow 1 odpisow przypadajacych na koniec
analizowanego miesiaca, dokonuje wydziatl Finansowo-Budzetowy.

3) po dokonaniu analizy zadluzenia kontrahentow osoba zajmujaca si¢ ewidencja naleznosci
wysyla wezwanie do zaplaty,

4) naleznoSci staja si¢ wymagalne w dniu nastgpnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Woéwczas termin
wymagalnos$ci bedzie przypadajacy po dniu wolnym dzien powszedni,

5) w przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sa odsetki za zwloke
(odsetki ustawowe) do dnia uiszczenia zaleglos$ci, ktéore ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w
wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

6) dtuznik majacy kilka dlugdw tego samego rodzaju moze przy spetlieniu $wiadczenia
wskazac, ktory dtug chce zaspokoi€. Jednakze to co przypada na poczet danego dtugu ,
nalezy zaliczy¢ przede wszystkim za zwigzane z tym dlugiem zalegte naleznos$ci uboczne
(odsetki) oraz zalegajace swiadczenia gtowne. Jezeli dtuznik nie wskazal, ktory z kilku
dhugow chce zaspokoi¢, wowczas wplatg zalicza sig¢ przede wszystkim na poczet dlugu
wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugow wymaganych zalicza si¢ na poczet
najdawniejszego wymagalnego dlugu.

7) w sytuacji gdy sposob zaliczenia wplaty nie zostal wskazany przez dluznika lub rézni si¢
od wskazania dluznika na dokumencie , pracownik zajmujacy si¢ ewidencja nalezno$ci
informuje dtuznika o sposobie zaliczenia wptaty.
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5.1.2 Platnos$ci naleznos$ci 0 charakterze cywilnoprawnym

1) roczna opfata tytulu wieczystego uzytkowania gruntu (od 31 marca na podstawie aktu

notarialnego),

l1a) optaty zwiazane z wieczystym uzytkowaniem gruntu, na podstawie decyzji, porozumien

2) czynsz dzierzawny (na podstawie zawartej umowy) optata roczna, miesi¢czna.

3) najem pomieszczen (umowa najmu),

5.1.3. Wezwanie do zaplaty

1) wezwanie do zaptaty wysyta si¢ do dluznikow, ktoérzy nie dotrzymuja terminéw zaptaty
naleznosci,

2) pierwsze wezwanie do zaptaty nalezy wysta¢ w ciagu miesiaca po uptywie ostatniego dnia
miesigca, w ktorym uplynat termin platnosci, a w przypadku wieczystego uzytkowania
gruntu w ciagu trzech miesiecy od dnia wymagalnosci,

3) w przypadku gdy dtuznik nadal nie uregulowat naleznosci wysyla si¢ wezwanie ostateczne
przedsadowe do zaptaty. Wezwanie ostateczne przedsadowe nalezy wystaé w ciagu
miesiaca po otrzymaniu potwierdzenia odbioru pierwszego wezwania,

4) w przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie wysta¢ jedno wezwanie do
zaplaty z oznaczeniem 14 dni terminu zaptaty,

5) wezwanie do zaptaty zawiera¢ powinno:
a) imie, nazwisko, adres dtuznika,
b) kwotg naleznosci gtownej, informacj¢ o naliczeniu odsetek za zwloke,
C) termin ptatnosci naleznosci,
d) podstawe prawna,
e) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc,
f) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego w
przypadku braku zaptaty w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.
6) wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowiazany,
b) kopia — pozostaje aktach w Wydziale Finansowym,

7) wezwanie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub gonca zatrudnionego w Urzedzie Miejskim,

8) w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania — pracownik prowadzacy
windykacj¢ wstgpna wysyla niezwlocznie ponownie wezwania lub nalezy zlozy¢
reklamacje do Poczty Polskiej za brak odcinka zwrotnego,

9) otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania (kopie) podpina si¢ pod kopie wezwan i
przechowuje si¢ w aktach sprawy dluznika w Wydziale Finansowym oraz dokumenty
dotyczace skierowania na drogg postgpowania sadowego i egzekucyjnego,

10)  wezwanie wystawione przez pracownika prowadzacego windykacj¢ danego rodzaju
nalezno$ci, podpisywane jest przez Burmistrza Karczewa lub zastepcg Burmistrza.

5.1.4. Kierowanie sprawy na droge postegpowania sadowego

1) przed skierowaniem sprawy na drogg postgpowania sadowego, pracownik prowadzacy
windykacje wstepna sporzadza zestawienie zaleglosci, ktore podpisywane jest przez
gldwnego specjaliste Referatu Ksiggowosci,

2) zestawienie o zaleglosciach wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentow potwierdzajacych zobowiazania tj. umowa, akt notarialny itp., a
takze wniosek wedlug zalacznika nr 1lb przekazywane sa do Radcy Prawnego celem
skierowania ich na drogg postgpowania sadowego,

3) oryginaty dokumentow przekazywanych na droge postepowania sadowego winny posiadac
podpisy 0so6b odpowiedzialnych a w aktach Urzedu powinny pozosta¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow,
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4) Radca Prawny w terminie 7 dni od daty otrzymania prawomocnego wyroku Sadu
przekazuje pisemna informacje od Wydzialu Ksiggowosci oraz komoérek wiasciwych
merytorycznie. Informuje o zdarzeniach dotyczacych sprawy i przekazuje je do
wiasciwych komoérek merytorycznych Urzedu.

5.1.5. Kierowanie sprawy na droge¢ postegpowania egzekucyjnego

1) do dtuznikéw, ktorzy pomimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonali zaplaty
nalezno$ci Wydziat Finansowo-Budzetowy wysyta w ciagu 2 miesigcy od daty otrzymania
prawomocnego wyroku sadu wezwanie do zapflaty,

2) w przypadku braku wplaty w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty, przekazuje w
ciagu miesiaca oryginal wezwania do zaplaty wraz z potwierdzeniem odbioru do osoby
zajmujacej si¢ windykacja naleznosci w celu wszczecia postgpowania egzekucyjnego,

3) osoba zajmujaca si¢ egzekucja naleznosci wystawia tytul wykonawczy — zalacznik nr 1b
wniosek 0 wszczecie egzekucji do wlasciwego komornika sadowego oraz dostarcza
prawomocny wyrok sadowy. Wniosek egzekucyjny jest podpisywany przez Burmistrza
Karczewa lub zastgpce Burmistrza Karczewa

6. Ulgi

Ulgi w splacie zobowiazan cywilnoprawnych sa udzielane na podstawie Uchwaty Rady

Miejskiej Nr XLV/375/2010 z dnia 25 marca 2010r. w sprawie zasad i trybu umarzania

naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Karczew

I jej jednostkom organizacyjnym

1) uchwata okresla zasady i tryb umarzania odraczania lub rozktadania na raty naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,

2) do umarzania wierzytelnosci i udzielania ulg w sptacie wierzytelnosci do kwoty 7.000 zt
uprawniony jest Burmistrz Karczewa 1 upowaznieni kierownicy jednostek
organizacyjnych,

3) jezeli kwota wierzytelnosci przekracza 7.000 zt umorzenie moze nastapic
po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji Budzetowej Rady Miejskie;,

4) po analizie zebranych dokumentoéw ztozonych przez dluznika do wniosku w sprawie
udzielenia ulgi, wydzial merytoryczny przedklada do zaopiniowania Burmistrzowi
Karczewa w stosunku do diuznikéw bedacych przedsigbiorcami stosowanie umorzen,
odraczania, rozkladania na raty lub miarkowanie sptaty nalezno$ci stanowiacych pomoc
publiczna, odbywac si¢ bgdzie w ramach pomocy de minimis z uwzglednieniem warunkow
okreslonych w Rozporzadzeniu Komisji (WE) Nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 roku
w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz.U. WE L 379 z
28.12.2006 r.)

5) na podstawie decyzji Burmistrza, umorzenie na wniosek dtuznika nastgpuje w formie
pisemnej ugody (porozumienia) zawartej pomigdzy dluznikiem a Gming Karczew,

6) gdy umorzenie nastgpuje z urzgdu redagowane jest w formie jednostronnego o§wiadczenia
woli, ztozonego przez organ uprawniony,

7) podpisane porozumienie lub o$wiadczenie woli wydzial merytoryczny przekazuje do
Wydziatu Finansowo —Budzetowego, ktéry wprowadzony zostaje na karcie dtuznika,
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Zatacznik nr 1a

do procedury windykacji naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Karczew, dnia.......ccccoovevveeeeennn.

Nazwa komdrki organizacyjnej
znak:

Radca Prawny
Pan ...l

Whiosek o wszczecie postgpowania sadowego
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 102/2010 Burmistrza Karczewa z dnia 8 wrzesnia 2010 r. w sprawie

wprowadzenia Procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie Miejskim w Karczewie,
Wnoszg 0 wszczecie postgpowania sadowego przeciwko:

W zalaczeniu:

1. Karta dtuznika
2. Potwierdzenie odbioru korespondencji
3. Dokumenty zrodtowe:
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Zatacznik nr 1b

do procedury windykacji naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Komornik Sadowy

Przy Sadzie Rejonowym w Otwocku

WICTZYCICI(KA). ..o
ZamieszKaly(Fa). .....ooiii
DIUZNTK(CZKA) . ... vt
UrodZony(@). . ..voueenrieeie et syn(corka).......oooviiiiiiiiiiiiinnn.
ZAMIESZKAIY(@). ..ottt
Nr.PESEL.................... nr.NIP..................... nr.Dow.Osob./Regon........................
Przedktadalam wyrok, protokét, postanowienie Sadu..................o.
........................................................ WeiiiiiiiienenneneeenZ dnianoo,
sygnatura AK T ... e 1
Wnoszg o wszczecie egzekucji przeciwko dluznikowi(czee) w celu wyegzekwowania:

1. pretensji glOWNEJ......coovviiiii 7

z zasadzonymi odsetkami od dnia...... do dnia zaptaty

2. KOSZIOW PIrOCESU......vinviiniiiiiiiiieieieaianennn, zt

3. kosztow klauzuli..............ooo 7t

A zt

5. kosztow egzekucyjnych , ktore powstana w toku egzekucji.

Whnoszg¢ o szczgeie egzekucji z ruchomos$ci dtuznika ...
ZNAJAUJACE] SIQ W oottt ettt et et ettt et e et e et e e et et e et e

Podpis wierzyciela
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 102/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 8 wrze$nia 2010 r.

PROCEDURA
windykacji naleznos$ci pieni¢znych majacych charakter publicznoprawnych w
Urzedzie Miejskim w Karczewie

1. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w
Urzedzie Miejskim w Karczewie podejmowanych w stosunku do naleznosci pieni¢znych
majacych charakter publicznoprawnych stanowiacych doch6d Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Karczewie, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie,
naleznos$ci o charakterze publicznoprawnym. Procedura objgte sa czynnosci windykacji
naleznosci gltéwnej oraz kosztow ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wptat, kosztow
egzekucyjnych.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skréty

3.1. Srodkami publicznymi stanowiacymi niepodatkowe naleznosci budzetowe o
charakterze publicznoprawnym sa w szczegélnosci dochody budzetu  samorzadu
terytorialnego albo dochody budzetu panstwa.

3.2 Egzekucja administracyjna - to przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisoOw prawa.
Stosuje sig ja w celu przymusowego wykonania §wiadczen pienigznych (np. optata za telefon
lub uiszczenie podatku) badZz obowiazkéw niepienigznych (np. opuszczenie bezprawnie
zajetego mieszkania, rozbiorke domu postawionego bez zezwolenia). Dokonuje si¢ tego
poprzez np. egzekucje z wynagrodzenia za pracg, z oszczednosci bankowych, odebranie
samochodu, domu itp. Egzekucje administracyjna naleznosci pienieznych prowadzi urzad
skarbowy, a $wiadczef niepieni¢znych wlasciwy organ adm. panstwowej lub samorzadowe;.
3.3 Dhuznik — osoba prawna lub fizyczna zobowiazana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowiazania pieni¢znego, wynikajacego z istniejacego migdzy innymi stosunku prawnego.

4. Wykaz odpowiedzialnoSci
4.1. Kierownik Referatu Podatkéw, ktory odpowiada za terminowe wszczecie
postgpowania egzekucyjnego wobec dluznikow, poprzez osoby zajmujace si¢ wstgpna
windykacja nalezno$ci publicznoprawnych
4.2. Wydzial Finansowo-Budzetowy, ktory odpowiada za (wstgpna windykacje), prowadzi
ewidencje ksiggowa naleznosci, w ramach posiadanego oprogramowania na biezaco
monitoruje stan naleznosci. Ksiggowania wptat dokonuja merytoryczni pracownicy Wydzialu
Finansowo-Budzetowego, zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.
1. W przypadku braku wplaty naleznosci w okre$lonym terminie, pracownik prowadzacy
ewidencje naleznosci wysyta upomnienie nie pozniej niz miesiagc po uplywie terminu
platnosci przy nalezno$ciach wynikajacych z decyzji administracyjnych.
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2. Po przeprowadzonej procedurze proby S$ciagnigeia nalezno$ci pracownik wydziatu
Finansowo-Budzetowego, dostarcza material dowodowy w celu wszczecia egzekucji do
osoby zajmujacej si¢ egzekucja naleznosci lub Radcy Prawnego.

3. Wydzial Finansowo-Budzetowy, informuje na biezaco komorki merytoryczne o stanie
zalegtosci poszczegolnych dtuznikow.

4.3. Komérki merytoryczne Urzedu Miejskiego, w ktorych zakresie lezy przygotowanie
merytoryczne decyzji administracyjnych to w szczegolnosci:

4.3.1. Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Strategii

Odpowiada za prawidlowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych,
postanowien, a takze terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowo - Budzetowego
dokumentoéw stwierdzajacych naleznosci Gminy (decyzje administracyjne, postanowienia
itp.). Komorka merytoryczna podejmuje korespondencj¢ z diuznikiem, ktory posiada
zadhuzenie w celu ustalenia wtasciwego stanu rozliczen. Komoérka merytoryczna podejmuje
korespondencje z dhuznikiem, ktory posiada zadtluzenie w celu ustalenia whasciwego stanu
rozliczen. Powiadamia niezwlocznie Wydziat Finansowo-Budzetowy o odpowiedzi
udzielonej dtuznikowi, a takze w razie dalszych wyjasnien komodrka merytoryczna udziela
niezbednych informacji Wydzialowi Finansowo-Budzetowemu.

5. Tryb postepowania

5.1. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych

( zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego )

5.1.1 Analiza dluznika

1) dokonywanie przez Wydziat Finansowo-Budzetowy przypisow i odpisow na kontach
dhuznikéw na podstawie dokumentoéw zrédtowych w terminie 7 dni od daty otrzymania
materialow z komorki merytoryczne;,

2) kontrole terminowej realizacji naleznos$ci, po zaksiggowaniu na koniec miesigca
wszystkich wptat, zwrotow, przypisow 1 odpisOw przypadajacych na koniec
analizowanego miesiaca, dokonuje Wydziatl Finansowo-Budzetowy.

3) po dokonaniu analizy zadluzenia kontrahentéw osoba zajmujaca si¢ ewidencja naleznosci
wysyla upomnienie.

4) naleznosci staja si¢ wymagalne w dniu nastgpnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas termin
wymagalnos$ci bedzie przypadajacy po dniu wolnym dzien powszedni.

5) w przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sa odsetki za zwloke,
ktore uyymowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

7) jezeli dokonana wptata nie pokrywa zalegtoéci z odsetkami za zwloke i kosztami
upomnienia, wplat¢ zalicza si¢ na koszty upomnienia, a nastgpnie proporcjonalnie na
poczet kwoty zaleglo$ci oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku w jakim w dniu
wplaty pozostaje kwota zalegtosci gldownej do kwoty odsetek za zwtokg.

5.1.2 Upomnienie

1) do zobowiazanych, ktorzy nie dotrzymuja terminéw zaplaty naleznosci osoba

odpowiedzialna za wstepna windykacje z Wydzialu Finansowo-Budzetowego wysyta
upomnienie najpozniej w terminie 1 miesiagca po uptywie ostatniego dnia miesiagca w
ktérym uptywa termin ptatno$ci, z zagrozeniem wszczegcia egzekucji po uptywie 7 dni od
dnia dorgczenia upomnienia.

Wzbr upomnienia okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w

sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu w egzekucji
administracyjnej,

16



2) upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje
zobowiazany, za$ kopia pozostaje w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

3) upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w ewidencji wystanych upomnieh przez pracownia Wydziatu
Finansowo-Budzetowego,

4) upomnienia podpisywane jest przez Burmistrza Karczewa lub zastepce Burmistrza
Karczewa,

5) upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub gonca zatrudnionego w Urzgdzie Miejskim,

6) w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia — pracownik prowadzacy
windykacj¢ wstgpna wysyla niezwlocznie ponownie upomnienie lub nalezy ztozy¢
reklamacje do Poczty Polskiej za brak odcinka,

7) otrzymane potwierdzenie odbioru (kopie) podpina si¢ pod kopie upomnienia i
przechowuje si¢ w aktach sprawy zobowiazanego w Wydziale Finansowym oraz
dokumenty dotyczace skierowania na droge postgpowania egzekucyjnego.

6. Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

6.1 W przypadku braku wptaty zaleglo§ci w terminie okres§lonym w upomnieniu po
otrzymaniu dowodu dorgczenia upomnienia, pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
sporzadza kopi¢ poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem powyzszych dokumentéw i
przechowuje w wydziale, a oryginaty przekazuje do osoby zajmujacej si¢ egzekucja. W celu
wystawienia tytulu egzekucyjnego. Pracownik zajmujacy si¢ egzekucja przed wystawieniem
tytulu wykonawczego sprawdza czy zaleglo$¢ zostata uregulowana.

6.2 Wydzial Finansowo-Budzetowy informuje o wszystkich zmianach w ewidencji
dhluznikow. Informuje réwniez o ewentualnych wptatach tych dhluznikéw, ktorzy zostali
skierowania na drogg postgpowania egzekucyjnego.

7.Ulgi
Do spraw dotyczacych nieopodatkowanych nalezno$ci o charakterze publiczno-prawnym
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania

administracyjnego (Dz. U z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami) i odpowiednio przepisy
dziatu III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 ze zmianami).
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