ZARZADZENIE NR 81/20’21
WOJTA GMINY RADZIEL.OW
z dnia 2 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci Gminy Radziléw, do ktérych stosuje
si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 22021 r., poz. 1372 ze zm) zarzadza sig¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa przypadajacych Gminie Radzitéw, zgodnie z tre$cia okres$long w zatgczniku do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom, ktérym w zakresie czynnosci powierzono
obowiazki windykacji nalezno$ci, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 81/2021

Wéijta Gminy Radzilow

z dnia 2 wrzesnia 2021 r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa

I. Podstawy prawne.

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1540).

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ).

3) Ustawa zdnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z2021r.
poz. 1236 ze zmianami)

4) Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy iPolityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.
w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2083).

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw zdnia 5 sierpnia 2021 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67).

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 roku
w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U.
22020 r. poz. 968).

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy iPolityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 roku
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r. poz. 2194).

II. Zasady ogoélne.

1) Procedura okresla tryb w zakresie prawidtowe;j i terminowej windykacji naleznosci Gminy Radzitéw,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) Kontrole terminowej realizacji naleznoéci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont os6b zobowigzanych do
zaplaty naleznosci wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypiséw i odpiséw przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

3) Pracownik wykonujacy windykacje naleznoéci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu zapisow
na kontach oséb zobowigzanych do zaplaty naleznosci i ustala stan uregulowania naleznosci.

4) Etapami postepowania w procesie windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa sg:

- dziatania informacyjne
- upomnienia,
- sporzgdzanie tytutéw wykonawczych.

III. Dzialania informacyjne

1) Pracownik moze podejmowaé dziatania informacyjne zmierzajace do dobrowolnego uregulowania
zalegloéci, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze podatnik dobrowolnie,
ureguluje zaleglosci bez koniecznosci wszczgcia egzekucji administracyjne;.

2) Dziatania informacyjne winny by¢ podejmowane w formie pisemnej, dzwigkowej, w szczegblnosci
przez: wiadomos$¢ tekstowa (sms), telefon, faks, e-mail.

3) Dzialania informacyjne powinny by¢ rejestrowane w postaci papierowej poprzez wskazanie
w szczegblnosci:

a) formy dziatania informacyjnego,

b) daty podjecia dzialania .

IV. Zasady i terminy wystawiania upomnien.

1) Upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden otrzymuje zobowigzany, drugi pozostaje
w aktach sprawy.

2) Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie p6Zniej niz w ciggu 30 dni po uptywie terminu
platno$ci, z zastrzezeniem pkt 3 i 4.

3) Upomnienie dla podmiotéw wymienionych wart. 6 ust. 9 ustawy zdnia 12 stycznia 1991 roku
o podatkach i optatach lokalnych wystawia si¢ niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, jednak
nie rzadziej niz 4 razy w roku.



4) W przypadku podjecia dziatan informacyjnych upomnienia wystawia sie nie wczeéniej niz po uptywie
7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia podj¢cia dziatan informacyjnych.

5) Upomnienia wysylane sa za posrednictwem operatora pocztowego lub dostarczane bezposrednio przez
pracownika Urzedu, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania upomnien reguluja
przepisy ustawy — kodeks postgpowania administracyjnego.

6) Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do upomnien, ktore pozostaja w aktach.

7) Wystawiane upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym (odr¢bnie dla
osob fizycznych ioséb prawnych) i wprowadzone do ewidencji upomniei (odr¢bnie dla oséb
fizycznych i 0sdb prawnych).

8) Upomnienia zamiast podpisu zawieraja nadruk imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
dzialajacej w imieniu Wjta Gminy.

9) Termin zaplaty zaleglosci wyznaczonej w upomnieniu okre$la si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

10) Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi upomnienia w przypadkach,
w ktérych taczna wysoko$¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami ztytulu niezaplacenia
w terminie naleznosci pieni¢znej nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztdw upomnienia wysyla sie
raz w roku w terminie do 31 grudnia danego roku.

V. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych.

1) Po uptywie terminu zaplaty okreslonego w upomnieniu sporzadza si¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej
niz wciggu 60 dni od terminu zapfaty podatku wynikajacego z dorgczonego upomnienia, tytul
wykonawczy na zaleglo$ci podatkowe powstale w wyniku niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego
zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

2) Tytul wykonawczy, w przypadkach, w ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, wystawia si¢ zgodnie z § 5 Rozporzadzenia 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).

3) Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow,
Funduszy iPolityki Regionalnej zdnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie wzoréw tytuldw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 968).

4) Tytuly wykonawcze numerowane s narastajaco w danym roku kalendarzowym. Numer porzadkowy
poprzedzony jest skrétem TW-1, a zakonczony wskazaniem roku wydania tytutu wykonawczego.

5) Do tytutéw wykonawczych prowadzi si¢ rejestr tytutow wykonawczych w jednym egzemplarzu, ktéra
pozostaje w aktach.

6) Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

7)Do tytulu wykonawczego przekazanego do Naczelnika Urzedu Skarbowego w formie
papierowej/elektronicznej dolacza si¢ odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowigzanego.

8) Jeden egzemplarz tytulu wykonawczego pozostaje w aktach sprawy.

9) Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi tytulty wykonawcze

w przypadkach, w ktorych tgczna kwota naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej i kosztéw upomnienia nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia, moga nie by¢ wysylane, chyba ze okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest kr6tszy niz 6 miesigcy.

10) W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 59 § 2 (z powodu braku
majatku lub Zrodta dochodu zobowigzanego, z ktorych jest mozliwe wyegzekwowanie Srodkow
pienigznych przewyzszajacych koszty egzekucyjne) mozna odstapi¢ od wystawienia tytutlow
wykonawczych, jezeli nie uptynelo 12 miesiecy od dnia wydania postanowienia o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego, chyba ze zostanie ujawniony majatek lub Zrédlo dochodu
zobowiazanego, z ktorych jest mozliwe wyegzekwowanie $rodkéw pienigznych przewyzszajacych
koszty egzekucyjne. Odstgpienie dotyczy takze pozostatych podatkowych naleznosci podatnika.

11) W przypadku wystawienia kilku tytutéw wykonawczych obejmujacych naleznosci pienigzne objete
jednym upomnieniem, koszty upomnienia uwzglednia si¢ w jednym z tytuléw wykonawczych.

12) Pracownik odpowiedzialny za windykacje niezwlocznie zawiadamia wiasciwy Urzad Skarbowy
o innych danych niz wynikajace z tytulu wykonawczego, niezbgdnych do wszczgcia i prowadzenia



egzekucji administracyjnej, o ktérym mowa wart.26 § le Ustawy zdnia 17 czerwca 1966r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

13) Pracownik odpowiedzialny za windykacje niezwlocznie zawiadamia wiasciwy Urzad Skarbowy, a w
przypadku zbiegu egzekucji takze Komornika Sadowegn, o zmianie 7zaistnialej w tytule
wykonawczym po wszczeciu postgpowania egzekucyjnego, przesylajagc pisemng informacje
zawierajacg dane, o ktérych mowa w art. 32aa Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

14) Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ monitoruje czynno$ci wykonywane przez administracyjny
organ egzekucyjny, aw przypadku zbiegu egzekucji takze Komornika Sgdowego. - W przypadku
braku reakcji w stosunku do jakichkolwiek zobowiazafh podatkowych objetych egzekucja, nie rzadziej
niz raz w roku, wysyla zapytanie o stanie realizacji egzekucji podatkowe;j.

15) W przypadku, gdy istnieje zagroZenie, Ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika
przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie dorgczonej decyzji lub wystawionych tytuléw
wykonawczych z nadang klauzulg o skierowaniu do egzekucji. Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie
nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa. Zabezpieczenia mozna dokonaé réwniez w formie zastawu
skarbowego na rzeczach ruchomych podatnika na podstawie dorgczonej decyzji lub deklaracii.

16) Terminowe i prawidlowe przeprowadzanie windykacji naleznosci gminy, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje Skarbnik Gminy.

V1. Postanowienia koncowe.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy prawa,
o ktérych mowa w pkt. I niniejszego zarzadzenia.




