Zakacznik do Zarzadzenia nr 265/2021

Burmistrza Miasta K¢trzyn

z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji
naleznosci z tytutu podatkéw i optat

oraz innych naleznos$ci o charakterze publicznoprawnym

Regulamin windykacji naleznosci,
naleznosci z tytutu podatkow 1 optat oraz
innych naleznosci o charakterze
publicznoprawnym
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§1
Cel wprowadzenia regulaminu
Regulamin okresla tryb postepowania w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji
naleznosci ktorych wierzycielem jest Gmina Miejska Ketrzyn, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.
2 2020 r. poz. 1427 z p6ézn. zm.)
§2
Definicje
K.p.a. - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
Dz.U. z 2021 r. poz.735 z p6zn. zm.)
U.p.e.a. - ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. — Postepowanie egzekucyjne w administracji ( t.j.
Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 z p6zn zm.)
Regulamin windykacji - Regulamin windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i optat oraz
innych naleznosci o charakterze publicznoprawnym stanowigcy zatacznik do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 265/2021 z dnia 8 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu windykacji naleznosci z tytutu podatkow i oplat oraz innych naleznosci o
charakterze publicznoprawnym
System informatyczny — licencjonowany program obstugujacy pobdr i wymiar podatkéw
w Gminie Miejskiej Ketrzyn.
Akta sprawy - wszelkie dokumenty zgromadzone w toku sprawy.
Nalezno$¢ — nalezno$¢ gtowna wraz z odsetkami oraz innymi kosztami podlegajacymi
egzekucji administracyjnej.
Zaleglo$¢ — kwota naleznosci gldwnej, ktorej uptynat termin platnosci.
Wierzyciel — Burmistrz Miasta Ketrzyn
Bezposredni przelozony — osoba okreslona w zakresie obowigzkow pracownika, a w razie
nieobecnosci tej osoby Skarbnik Miasta.
Pracownik-osoba zatrudniona w Urzg¢dzie Miasta K¢trzyn

§3
Realizacja zadan
Dziatania okreslone w niniejszym Regulaminie windykacji realizowane sa przez
pracownikow, na podstawie wyznaczonych im zakresow obowigzkéw oraz przez innych
pracownikow wskazanych przez bezposredniego przetozonego.

§4
Czynnosci informacyjne

1. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze dtuznik wykona
dobrowolnie obowigzek sptaty naleznosci bez koniecznosci wszczgcia egzekucji
administracyjnej, mozna podejmowac dziatania informacyjne na zasadach, o ktorych
mowa w rozporzadzeniu ministra finansow, funduszy i polityki regionalnej z dnia 18
listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz.U.
z 2020 r. poz 2083).

2. Czynnosci informacyjne podejmuje pracownik odpowiedzialny za wystawianie
upomnien.

3. Pracownik podejmujacy czynnosci informacyjne rejestruje je w dniu ich dokonania w
Ewidencji podjetych czynno$ci informacyjnych stanowiacej Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu windykacji.

4. Nadzoér nad podejmowanymi czynnosciami informacyjnymi sprawuje bezposredni
przetozony osoby okreslonej w ust. 2.
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§5
Procedury wystawiania upomnien
Upomnienia wystawia si¢ zgodnie z art. 15 u.p.e.a., z zachowaniem terminow
okreslonych w ust. 2.

Upomnienia wystawia si¢ niezwtocznie, po uptywie terminu, nie pdzniej jednak niz po

uplywie:

1) 60 dni od terminu platnoSci — w przypadku powstania zalegltosci przekraczajacych
trzydziestokrotno§¢  kosztow  upomnienia w  postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji, gdy nie zostatly podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych
dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie
wykonany;

2) 120 dni od terminu ptatnosci — w przypadku powstania zaleglosci nieprzekraczajacych
trzydziestokrotno$ci a przekraczajacych dziesigciokrotno$§¢ kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, gdy nie zostaly podjete dziatania
informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika,
ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

3) 180 dni od terminu ptatno$ci - w pozostatych przypadkach, gdy nie zostaty podjete
dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika,
ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

Prowadzi si¢ odrgbng numeracj¢ upomnien dla kazdego rodzaju naleznosci

Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na kartotece podatnika, czy w okresie od

wystawienia upomnienia do dnia jego wyslania nie odnotowano wplaty na poczet

zaleglo$ci objetej upomnieniem.

Upomnienia podpisuje Burmistrz Miasta lub upowazniony przez niego pracownik.

Upomnienia dorecza si¢ w trybie przewidzianym w k.p.a.
Kopia upomnienia pozostaje zapisana w systemie informatycznym.

W  przypadku anulowania upomnienia wskazuje si¢ w systemie informatycznym

przyczyne jego anulowania.

Zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien uktada si¢ oddzielnie dla kazdej naleznosci,

narastajaco wedtug numeru upomnienia.

Jezeli przed wystawieniem upomnienia dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w splacie

zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie od wystawienia upomnienia, do czasu

rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyzji.

W przypadku uregulowania naleznosci w czeSci przekraczajacej 50% kwoty wskazanej

W upomnieniu, przed wystawieniem tytutlu wykonawczego dopuszcza si¢ jednorazowa

mozliwos¢ wystawienia ponownego upomnienia w terminie 60 dni od dnia dokonania

wplaty.

W przypadku nieuregulowania nalezno$ci pracownik odpowiedzialny za wystawianie

upomnien, w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu ptatnosci wskazanego

W upomnieniu, przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za wystawianie tytutdw

wykonawczych informacje wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu windykacji wraz z oryginalami zwrotnych potwierdzen odbioru. Dla
zachowania ciggto$ci numeracji upomnien pozostawia si¢ kserokopi¢ upomnienia.

W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ust. 11 pracownik odpowiedzialny

za wystawianie upomnien zawiadamia niezwlocznie pracownika odpowiedzialnego za

wystawianie tytutow wykonawczych.

Do 15 dnia kazdego miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym wystawiono

upomnienie przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu informacje wedlug wzoru

stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu windykacji.
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15. Czynnosci okreslone w niniejszym paragrafie realizuje pracownik odpowiedzialny za
wystawianie upomnien.

§6
Procedury wystawiania tytulow wykonawczych

1. Jezeli dluznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie zaptacil nalezno$ci
objetej upomnieniem, pracownik sporzadza tytut wykonawczy i Kieruje go do wlasciwego
organu egzekucyjnego. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ na podstawie przepisow u.p.e.a.

2. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz po uptywie:

1) 60 dni od dnia otrzymania informacji o ktoérej mowa w § 5 ust. 12 Regulaminu
windykacji, w przypadku zaleglo$ci przekraczajgcych trzydziestokrotnos¢ kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2) 120 dni od dnia otrzymania informacji o ktérej mowa w § 5 ust. 12 Regulaminu
windykacji, w przypadku zaleglo$ci nieprzekraczajacych przekraczajacych
trzydziestokrotno$ci a przekraczajacych dziesieciokrotno$¢ kosztoéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3) 180 dni od dnia otrzymania informacji o ktérej mowa w § 5 ust. 12 Regulaminu
windykacji, w pozostatych przypadkach.

. W przypadku wystawienia tytutu wykonawczego w innym terminie, niz wskazany
w niniejszym Regulaminie windykacji, sporzadza si¢ pisemne wyjasnienie podajgc
przyczyng zwloki, ktore dotacza si¢ do akt sprawy.

4. Przed wystawieniem tytulow wykonawczych pracownik sprawdza na kartotece podatnika,
czy w okresie od wystawienia tytulu wykonawczego do dnia jego wystania nie
odnotowano wptaty na poczet zalegloSci objetych wystawionymi tytutami
wykonawczymi.

5. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego nalezy sprawdza¢ w rejestrach ewidencji
ludnosci czy zobowigzany, na ktoérego wystawiony jest tytult wykonawczy zyje.

6. Powzicta informacje o S$mierci zobowigzanego przekazuje si¢ do pracownika

odpowiedzialnego za wymiar podatkéw 1 opfat.

Tytuly wykonawcze podpisuje Burmistrz Miasta lub upowazniony przez niego pracownik.

8. Tytuly wykonawcze numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym, odr¢bnie dla
kazdej naleznosci oraz wprowadza do ewidencji tytutow wykonawczych prowadzonej
w systemie informatycznym.

9. Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego.

10. Sporzadzenie i przekazanie wlasciwemu organowi egzekucyjnemu nastgpuje zgodnie
z wymogami okreslonymi w u.p.e.a.

11. Wydruk drugiego egzemplarza wystawionego tytutu wykonawczego wraz z dotaczonym
potwierdzeniem odbioru upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

12. Do 15 dnia kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktérym wystawiono tytut
wykonawczy przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu informacje wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu windykacji.

13. Czynnosci okreslone w niniejszym paragrafie realizuje pracownik odpowiedzialny za
wystawianie tytutdéw wykonawczych.

w

~

§7
Postepowanie po skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji
1. Pracownik odpowiedzialny za ksiegowanie, wptat w dniu ksiggowania wptaty zawiadamia
Pracownika odpowiedzialnego za wystawianie tytutow wykonawczych 0 zmianie
wysokosci naleznosci objetej tytutem wykonawczym. Zawiadomienia dokonuje si¢ na
druku wedlug Zalacznika nr 5 do niniejszego Regulaminu windykacji.
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2. Pracownik odpowiedzialny za wystawianie tytutdéw wykonawczych przekazuje informacje,
o ktorej mowa w ust. 1 do wlasciwego organu egzekucyjnego w terminie 2 dni od dnia jej
otrzymania.

3. Pracownik zobowigzany jest nie rzadziej niz raz na rok liczac od miesigca nast¢pujacego
po miesigcu, w ktorym wystawiono tytul wykonawczy, skilada¢ pisemne zapytania
o efektach prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

§8
Hipoteka przymusowa

1. Pracownik kieruje do wtasciwego sadu rejonowego wniosek o wpis hipoteki przymusowe;j
do ksiegi wieczystej, jezeli istnieje przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
nastapi zaspokojenie roszczenia.

2. Na koniec kwartatu sporzadza si¢ zestawienie zaleglosci, ktore sg przewidziane do
zabezpieczenia hipoteka przymusowa wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu windykacji i nast¢pnie przekazuje do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu lub Skarbnikowi Miasta.

3. Wopisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ w okolicznosciach wskazanych ust. 1:

1) jezeli osoba fizyczna zalega z platnoscia minimum 4 rat a kwota zaleglosci
podatkowej przekracza kwotg jednokrotno$ci minimalnego wynagrodzenia,

2) jezeli osoba prawna zalega z platnoscig minimum 6 rat a kwota zalegtosci podatkowe;j
przekracza kwote jednokrotno$ci minimalnego wynagrodzenia,

3) w innych przypadkach po uzyskaniu akceptacji osob okreslonych w ust.2.

4. Na uzasadniony, pisemny wniosek podatnika, pracownik przygotowuje zgode Organu
podatkowego na wykreslenie nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka przymusowa.

5. Informacj¢ wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 7 do Regulaminu windykacji
przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po zakonczeniu danego kwartatu.

§9
Zastaw skarbowy
. W przypadku wystapienia okolicznosci okre$lonych w § 8 ust. 1 pracownik podejmuje
czynno$ci zmierzajagce do dokonania zastawu skarbowego na ruchomosciach
zobowigzanego.

2. Zastawu skarbowego dokonuje sie¢ w przypadku niemozliwosci ustanowienia hipoteki
przymusowej, badz jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zastaw skarbowy
bedzie skuteczniejszym od hipoteki przymusowej s$rodkiem = zabezpieczenia
nieuregulowanych naleznosci.

3. Przepisy § 8 ust. 1 - ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

[EEN

§ 10

Sprawozdanie
1. Pracownik odpowiedzialny za wystawianie tytuldow wykonawczych przekazuje
bezposredniemu przelozonemu sprawozdanie wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 8
niniejszego do Regulaminu windykacji w terminach do:
— 31 lipca danego roku za okres od stycznia do czerwca danego roku,
— 31 stycznia za okres od lipca do grudnia poprzedniego roku,
Bezposredni przetozony przekazuje sprawozdanie o ktorym mowa w pkt 1 Skarbnikowi
Miasta w terminach do:
— 31 sierpnia danego roku za okres od stycznia do czerwca danego roku,
— 28 lutego za okres od lipca do grudnia poprzedniego roku.

N
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§11
Dzialania kontrolne

1. Bezposredni przelozony osoby odpowiedzialnej za wystawianie upomnien dokonuje
biezacej kontroli prawidtowosci stosowania procedury okreslonej w § 5 niniejszego
Regulaminu windykacji.

2. Bezposredni przelozony osoby odpowiedzialnej za wystawianie tytulow wykonawczych
dokonuje biezacej kontroli prowadzonych czynnos$ci wynikajacych z § 6 - § 9 niniejszego
Regulaminu windykacji.

§12
Przepisy koncowe
Zmiana Regulaminu windykacji moze nastgpi¢ jedynie poprzez wydanie zarzagdzenia.

str. 6



Zalacznik nr 1 do Regulaminu windykacji

Ewidencja podjetych czynnosci informacyjnych

. Konto Raty od... Kwota naleznos$ci Data p Odj,@(.:la Rodzaj pOfi_] ?tej
L.p. Nazwa dluznika odatkowe do towne czynnosci CZynnosci
P o & . informacyjnej informacyjnej
1
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Dane do tytulow wykonawczych

Zalacznik nr 2 Regulaminu windykacji

L.p.

Nazwa dtuznika

Konto
podatkowe

Raty od...
do...

Kwota naleznosci
gléwne;j

Kwota kosztow
upomnienia

Data dor¢czenia
upomnienia

Data otrzymania/czytelny podpis
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Informacja o wystawionych upomnieniach

Zalacznik nr 3 do Regulaminu windykacji

L.p.

Nazwa dtuznika

Konto
podatkowe

Raty od...
do...

Kwota zalegtosci
naleznosci gldwnej

Data wystawienia
upomnienia

Data doreczenia
upomnienia

Data otrzymania/czytelny podpis
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Lista wystawionych tytuldw wykonawczych

Zaktacznik nr 4 do Regulaminu windykacji

Data doreczenia

o Data wystawienia tytutu
Lp. Nazwa duznika Konto Raty od... | Kwota palezﬁnosm Numer tytutu tytutu wykonawczego
podatkowe do.. glowne;j wykonawczego .
wykonawczego organowi
egzekucyjnemu
1

Data otrzymania/czytelny podpis
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu windykacji
Dhuznik:

NIP/PESEL:

Zawiadomienie
o zmianie naleznosci obje¢tej tytulem wykonawezym

Informuj¢ o zmianach naleznos$ci w tytule wykonawczym nr z dnia

Kwota kosztow upomnienia .......

Termin ptatnosci Kwota naleznosci pieni¢znej Kwota odsetek
zt 7t

Podstawe niniejszego wniosku stanowi:

Zobowigzany dokonat wptaty naleznosci objetych ww. tytulem wykonawczym w dniu.........
W kwocie..................

Data sporzadzenia/czytelny podpis

Data otrzymania/czytelny podpis
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Zestawienie informacji — hipoteka przymusowa

Zatacznik nr 6 do Regulaminu windykacji

Nazwa dluznika

Konto
podatkowe

Raty od...
do...

Kwota
naleznos$ci
gléwne;j

Hipoteka przymusowa Zastaw skarbowy
Informacja o Numer Ksiegi Informacja o rzeczy
nieruchomosci’ wieczystej ruchomej?

'nalezy poda¢ powierzchnie gruntow, powierzchni¢ budynkow, szacunkowa warto$¢ nieruchomosci, sume kwot zabezpieczonych w dziale IV ksiggi wieczystej

2 nalezy podac¢ rodzaj rzeczy ruchomej, rok produkcji, szacunkowa warto$¢, sume kwot objetych zastawem

Akceptuje
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Lista ustanowionych hipotek przymusowych/zastawéw skarbowych

Zalacznik nr 7 do Regulaminu windykacji

L.p.

Nazwa dtuznika

Konto
podatkowe

Raty od...
do...

Kwota naleznosci
gléwnej

Data ustanowienia

hipoteki przymusowej

zastawu skarbowego

Data otrzymania/czytelny podpis
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Sprawozdanie z podjetych dzialan windykacyjnych

Zalacznik nr 8 do Regulaminu windykacji

Data przekazania

Saldo zadluzenia

Data ustanowienia

L.p. | Numer tytutu Konto Raty Kwota Data doreczenia tytulu na ostatni dzief
od... nalezno$ci 0 wykonawczego okresu . .
wykonawczego podatkowe j . upomnienia . hipoteki zastawu
do-.. glownej organowl sprawozdawczego rZymusowej skarbowego
egzekucyjnemu | Rata/rok naleznosci przy J 9
1

Data otrzymania/czytelny podpis
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