Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 120.15.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 15 lutego 2017 roku

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkow i oplat lokalnych oraz innych
naleznosci o charakterze publicznoprawnym

Rozdzial 1
Terminy i definicje

§ 1. 1. Uzyte w niniejszej procedurze poje¢cia maja nastgpujace znaczenie:
jednostka — Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino lub upowazniony przez niego
zastepca,
skarbnik — Skarbnik Miasta 1 Gminy Gryfino,
kierownicy komorek — kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w
Gryfinie, a takze komendant Strazy Miejskiej,
nalezno$¢ publicznoprawna — podatki wymienione w ustawie o podatkach i optatach
lokalnych (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od §rodkow transportowych),
optaty o ktérych mowa w ustawie o podatkach i optatach lokalnych oraz inne oplaty
pobierane przez gming na podstawie ustaw, do ktorych stosuje si¢ ustawe o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz inne, niz cywilnoprawne, nalezno$ci stanowiace
dochod budzetu Gminy Gryfino, a takze nalezno$ci z tytulu rozliczenia dotacji lub
subwencji,
zaleglo$¢ — podatki i oplaty nieuiszczone w terminie,
zobowigzany — podatnik w rozumieniu przepisoOw ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym oraz o podatku lesnym lub inny
podmiot, na ktérym na podstawie decyzji lub z mocy prawa, ciazy obowiazek zaptaty
naleznosci stanowiacych dochod budzetu Gminy Gryfino,
dluznik — zobowiazany, ktéry nie uiScit we wlasciwym terminie nalezno$ci na rzecz
Gminy Gryfino,
egzekucja administracyjna - ogét czynnosci podejmowanych przez wiasciwe organy
egzekucyjne, na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U z 2016 r. poz. 599 ze zm.), zmierzajacych do
przymusowego wykonania przez dtuznikéw obowiazkoéw o charakterze pienigznym
gmina — Gmina Gryfino,
wierzyciel — Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino,
windykacja — og6l czynnos$ci podejmowanych przez wierzyciela w celu odzyskania
naleznosci,
SKP — Wydziat Podatkéw 1 Optat Lokalnych Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

Rozdzial 11
Cele i zalozenia procedury windykacji

§ 2. 1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do poboru i windykacji nalezno$ci, do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U z 2016 r. poz. 599 ze zm.).



2. Procedura okresla zasady postepowania zmierzajacego do odzyskania naleznosci wraz
z odsetkami oraz innymi optatami powstaltymi po podjgciu decyzji o rozpoczgciu procedury
windykacji.

3. Wdrozenie procedury ma zapewnic:

1) prawidtowy i terminowy pobor podatkdéw 1 optat o charakterze publicznoprawnym, naleznych
Gminie Gryfino.

2) ograniczenie ryzyka przedawnienia si¢ naleznosci publicznoprawnych w zwiazku

z niepodejmowaniem krokoéw zmierzajacych do ich wyegzekwowania.

Rozdzial 111

Tryb postepowania w zakresie dochodzenia zaleglosci, do ktorych w zakresie egzekucji
zastosowanie maja przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

§ 3 1. Kierownicy komorek, w zakresie wykonywanych zadan, odpowiedzialni sa za terminowe
wprowadzanie do modutéw systemu REKORD naleznosci o charakterze publicznoprawnym, w
sposOb umozliwiajacy wtasciwy pobor i monitorowanie tych naleznosci. W szczegolnosci nalezy
wprowadzi¢ dane umozliwiajace identyfikacje zobowiazanego, rodzaj i kwotg¢ naleznosci oraz
terminy zaptaty.

2. W przypadku powzigcia informacji o zmianie danych dotyczacych w szczego6lno$ci: miejsca
zamieszkania, siedziby, nazwiska lub nazwy zobowiazanego, kierownicy komodrek sa
odpowiedzialni za niezwloczne naniesienie zmian do odpowiednich modutéw w systemie
REKORD

3. Ewidencjonowanie naleznych do zaptaty kwot wraz z danymi oséb zobowiazanych oraz
terminami platnosci powinno by¢ dokonywane na biezaco, jednak nie p6zniej niz w terminie 4
dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji lub zaistnienia innego zdarzenia powodujacego
obowiazek zaptaty naleznos$ci publicznoprawnych na rzecz Gminy Gryfino. W przypadku
deklaracji sktadanych przez podatnikéw, ewidencjonowanie nast¢puje z data wptywu do Urzedu
Miasta i Gminy w Gryfinie z wyjatkiem deklaracji, co do ktorych istnieje konieczno$¢ podjecia
czynnosci sprawdzajacych, o ktorych mowa w Ordynacji podatkowe;.

4. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiggowa w SKP, przed sporzadzeniem
sprawozdan budzetowych, dokonuja szczegotowej i rzetelnej analizy kont zobowiazanych.

5. W przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostata zaptacona w terminie, pracownik SKP niezwtocznie
sporzadza i dorgcza zobowiazanemu upomnienie, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach
0 postgpowaniu wierzycieli naleznosci pienigznych w egzekucji administracyjne;.

6. Przez niezwloczne sporzadzenie upomnienia rozumie si¢ sporzadzenie go w terminie do
sze$ciu miesigcy po uplywie terminu ptatnosci, chyba ze zachodzi ryzyko przedawnienia si¢
nalezno$ci. W takim przypadku podejmuje si¢ wszelkie czynnosci zmierzajace do zapobiezenia
przedawnieniu.

7. Dopuszcza si¢ podejmowanie przez pracownikow dziatan informacyjnych, o ktorych mowa w
przepisach Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367), zmierzajacych do
dobrowolnego wykonania obowiazku przez zobowiazanego jezeli zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowiazek bez konieczno$ci wszczecia
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egzekucji administracyjnej. W takim przypadku nalezy udokumentowa¢ dokonane czynnosci
(np. adnotacja stuzbowa, wydruk maila itp.).

8. W przypadku podjecia dzialan informacyjnych, pracownik przesyta zobowigzanemu
upomnienie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia podjgcia tych
dziatan.

9. Po uplywie terminu platnos$ci, okreslonego w upomnieniu, pracownik SKP, po sprawdzeniu
czy dane dtuznika sa aktualne, sporzadza niezwtocznie tytul wykonawczy.

10. Przez niezwloczne wystawienie tytutu wykonawczego rozumie si¢ termin nie dluzszy niz 3
miesiace po uptywie terminu ptatnos$ci wskazanym w upomnieniu.

11. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ zgodnie z wymogami przewidzianymi w przepisach
o egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych i przesyla si¢ go do wlasciwego naczelnika
urzedu skarbowego.

12. Jezeli po dorgczeniu upomnienia dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie swoich
zobowiazan, dopuszcza si¢ nie przestanie tytulu wykonawczego do naczelnika urzedu
skarbowego, do czasu rozpatrzenia podania dtuznika.

13. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ jest zobowiazany do analizy naleznoS$ci
wymagalnych, a takze do podejmowania wszelkich czynno$ci majacych na celu zapobieganie
przedawnieniu nalezno$ci.

14. W szczegblnosci nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ pod wzgledem zasadnosci i racjonalnosci
dokonania zabezpieczenia na majatku dluznika przez wpis hipoteki przymusowej na
nieruchomosci nalezacej do dtuznika lub zastawu skarbowego na mieniu ruchomym.

15. Ponadto w przypadkach, gdy postepowanie egzekucyjne zostato umorzone ze wzgledu na
brak majatku dtuznika raz w roku nalezy podejmowaé czynnosci zmierzajace do ujawnienia
sktadnikow mienia dluznika, mogacych podlega¢ egzekucji. W szczegdlnosci nalezy skierowac
zapytania o majatek do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, Centralnej Ewidencji Pojazdéw i
Kierowcow oraz wydziatow geodezji 1 kartografii we wlasciwych starostwach powiatowych.

16. W przypadku ustalenia, iz naleznos$ci ulegly przedawnieniu, pracownicy sporzadzaja
stosowna adnotacje, ktora przedktadaja kierownikowi jednostki za posrednictwem skarbnika,
celem zatwierdzenia odpisu przedawnionych naleznosci. Wzor adnotacji stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

17. Po uzyskaniu akceptacji, naleznosci sa odpisywane, a tytuly wykonawcze sa bezzwlocznie
wycofywane z egzekucji.



Rozdziat IV
Zakres odpowiedzialnoS$ci

§ 4. 1. Kierownicy komodrek, w zakresie wykonywanych zadan, odpowiadaja za rzetelne
ewidencjonowanie w odpowiednich modutach systemu REKORD wszelkich danych
w zakresie naleznosci o charakterze publicznoprawnym, naleznych Gminie Gryfino od
zobowiazanych, w sposob umozliwiajacy wlasciwy pobdr naleznosci.

2. Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa naleznosci z tytulu podatkow
1 optat odpowiadaja za systematyczna kontrolg¢ terminowosci wplat oraz za terminowe
podejmowanie niezbgdnych czynno$ci majacych na celu zapobieganie przedawnieniu sig
naleznosci.



