Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 173/2013
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 24.05.2013 r.

Regulamin windykacji nalezno$ci,
do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

w Urzedzie Miasta Ketrzyn
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§1
Cel wprowadzenia regulaminu

Regulamin okresla tryb postgpowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji
naleznosci ktorych wierzycielem jest Gmina Miejska Ketrzyn, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa

§2

Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem regulaminu jest wyegzekwowanie naleznosci wynikajacych z tytutu zaleglosci
w oplacaniu podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportu, podatku rolnego,
podatku lesnego, oplaty za psa, oplaty skarbowej wynikajacych z: ustawy z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym, ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym, ustawy z dnia 10 marca
2006 r. o oplacie skarbowe;.

§3

Obowiazki w procesie windykacji

1. W zakresie obowigzkéw pracownika Wydziatlu Finansowego Urzedu Miasta Ketrzyn
odpowiedzialnego za windykacje zobowigzan podatkowych sa postanowienia wnikajace
z niniejszego regulaminu z wylgczeniem § 4 oraz stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa.
2. Pracownik Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Ketrzyn ds. wymiaru wykonuje
procedure postepowania okre§long w § 4.
3. Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za ksiegowos$¢ zobowigzany jest bez
zbednej zwloki ksiggowa¢ wplaty z tytulu podatkéw i oplat lokalnych. Po zamknigciu
kartotek podatnikéw danego miesigca pracownik sporzgdza wydruk zawierajacy zestawienie
dluznikéw wraz z wysokosciag ich zobowigzan i przekazuje je pracownikowi
odpowiedzialnemu za wystawianie upomnien.
4. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami udostepnia
dokumentacj¢ pomocng do przeprowadzenia procesu windykacyjnego.

§4

Wystawienie upomnien

1. Upomnienia wystawia si¢ w terminie 30 dni od dnia powstania zalegtosci.
2. Gdy zaleglo$¢ o ktérej mowa w ust. 1 nie przekroczy kwoty 100 zt woéwczas upomnienie

wystawia si¢ w terminie 30 dni od dnia przekroczenia przez zalegto$é kwoty 100 z1.
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3. Niezaleznie od postanowierl zawartych w ust. 1 i 2 do 28 lutego roku nastg¢pnego wystawia
si¢ upomnienia dla wszystkich zaleglo$ci z roku poprzedniego nie objetych wczesniejsza
windykacjg.
4. Upomnienia sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje zobowigzany,

b) kopia pozostaje w aktach wydziatu.
5. Upomnienia numerowane s narastajgco w danym  roku kalendarzowym
i wprowadzane do ewidencji upomnien.
6. Upomnienia dorgcza si¢ w trybie okreslonym w przepisach Ordynacji podatkowe;.
7. W przypadkach niemozliwosci dor¢czenia upomnienia w  spos6b przewidziany
w przepisach Ordynacji podatkowej upomnienia wysyla sie po uptywie 30 dni od dnia
zawiadomienia o nie doreczeniu upomnienia.
8. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotacza si¢ do kopii wystanego upomnienia.
9. Upomnienie podpisuje pracownik okreslony w § 3 ust. 2.

§5
Wystawianie tytuléw wykonawczych

1. Po bezskutecznym uplywie terminu okre§lonego w upomnieniach, pracownik sporzadza
na zalegte kwoty tytuly wykonawcze w terminie do 30 dnia od wyznaczonego terminu splaty
zadtuzenia w upomnieniu, a w przypadku gdy kwota zaleglosci nie przekracza w tym dniu
200 zt do 60 dnia od daty wyznaczonego terminu splaty zadtuzenia w upomnieniu.
2. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie wykonywania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym.
3. Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytuléw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.
4. Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotgczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych i przekazuje do realizacji wihasciwemu
miejscowo organowi egzekucyjnemu.
5. Do przekazanych tytulow wykonawczych dolgczana jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytutow.
6. BEwidencje sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje whaciwy miejscowo Urzad Skarbowy,

b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach wydziatu.
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7. Dazy si¢ do wstgpnego ustalenia sktadu majatku dhuznika i informowania o tym organu
egzekucyjnego dotgczajac do tytulu egzekucyjnego stosowne pismo.

§6

Postepowanie po skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji

1. Niezwlocznie zawiadamia si¢ organ egzekucyjny o kazdej zmianie wysokosci naleznosci
objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej wygasnigcia w catodci lub czesci oraz podaje
datg powstania zmiany i jej przyczyne, zmiany w stanie naleznosci objetej tytutem
wykonawczym wynikajace z jej odroczenia lub jej roztozenia na raty.
2. Nalezy uzyskiwaé w organie egzekucyjnym informacje o sposobie zatatwienia wniosku
egzekucyjnego. Pracownik zobowigzany jest na biezaco sktadaé pisemne zapytania o efektach
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

§7

Hipoteka przymusowa

Wnhiosek o wpis do ksiggi wieczystej pracownik kieruje do wlasciwego sadu rejonowego tuz
po wszezgeiu postgpowania egzekucyjnego jezeli istnieje przypuszezenie ,ze w postepowaniu
egzekucyjnym nie nastapi zaspokojenie roszczenia a kwota zadtuzenia nie jest mniejsza od
jednokrotno$ci minimalnego wynagrodzenia brutto.

§8

Postgpowanie wobec spadkobiercéw

1. Postgpowanie windykacyjne obejmuje swoim zakresem podmiotowym spadkobiercéw
zobowigzanego.
2. Prowadzacy postepowanie windykacyjne ustala spadkobiercow Zobowigzanego.
3. W razie koniecznosci nalezy wezwaé strone do wystapienia w oznaczonym terminie do
wiasciwego sadu w celu wydania postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku.
4. Bezzwlocznie  po  ustaleniu  spadkobiercéw  wydaje si¢ nowag decyzje
o odpowiedzialnosci podatkowej i dorgcza w sposéb okreslony w § 4 ust. 6.
5. Do postgpowania wobec spadkobiercow majg zastosowanie postanowienia tej procedury.

§9

Przepisy koncowe

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ jedynie poprzez wydanie zarzgdzenia.
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