Instrukeja w sprawie windykacji naleznosci cywilnoprawnych,

administracyjnych i podatkowych

Czes¢ A

Instrukcja w sprawie windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych

Postanowienia ogélne

I Instrukcja okresla zakres obowigzkow oraz czynnosci pracownikow wydzialow (biur)
Urzgdu Miasta Swinoujécie zwigzane z windykacjg naleznosei cywilnoprawnych
przystugujgcych Gminie Miasto Swinoujécie oraz Skarbowi Panstwa.

2, Uzyte w instrukeji zwroty oznaczaja:

a)

b)

d)

windykacja - czynnosci zwigzane z dochodzeniem naleznosci cywilnoprawnych
W sposob  przewidziany obowigzujagcym prawem, podejmowane na etapie od
wezwania do dobrowolnego spetnienia swiadczenia do egzekucji;

naleznos$ci cywilnoprawne - wierzytelnosci o charakterze cywilnoprawnym:

powstale na mocy prawa, orzeczen sadowych, uméw, decyzji
administracyjnych lub innych zdarzen prawnych,

obejmujgce obowigzek spelnienia przez dluznika na rzecz wierzyciela
swiadczenia pienieznego lub niepienieznego,

nalezace do drogi sgdowe;j,

podlegajace przymusowe;j realizacji w trybie egzekucji sgdowej.

egzekucja - przymusowa realizacja $wiadczenia pienieznego lub niepienieznego
w trybie egzekucji sgdowej;
tytul egzekucyjny:

orzeczenie sgdu prawomocne lub podlegajgce  natychmiastowemu
wykonaniu, jak réwniez ugoda zawarta przed sadem,

orzeczenie  referendarza  sadowego  prawomocne lub  podlegajace
natychmiastowemu wykonaniu,

wyrok sadu polubownego lub ugoda zawarta przed takim sadem; ugoda
przed mediatorem,

inne orzeczenia, ugody i akty, ktore z mocy ustawy podlegaja wykonaniu
w drodze egzekucji sadowe;j,

akt notarialny, w ktorym dhiznik poddat si¢ egzekucji i ktory obejmuje
obowiazek zaptaty sumy pienieznej lub uiszczenia rzeczy oznaczonych co do
gatunku, ilosciowo w akcie oznaczonych, albo tez obowigzek wydania rzeczy
indywidualnie oznaczonej, lokalu, nieruchomosci lub statku wpisanego do
rejestru gdy termin zaplaty, uiszczenia lub wydania jest w akcie wskazany.
akt notarialny, w ktorym dhuznik poddat si¢ egzekucji i ktéry obejmuje
obowigzek zaptaty sumy pienieznej do wysokosci w akcie wprost okreslone;]
albo oznaczonej za pomocg klauzuli waloryzacyjnej, gdy akt okresla
warunki, Kktére upowazniajg wierzyciela do prowadzenia przeciwko
dtuznikowi egzekucji na podstawie tego aktu o catosé lub czes¢ roszezenia.
jak rowniez termin, do ktérego wierzyciel moze wystapi¢ o nadanie temu



aktowi klauzuli wykonalnoscli,

— akt notarialny, w ktorym wiasciciel nieruchomosci albo wierzyciel
wierzytelnosci obcigzonych hipotekg, niebedgcy diuznikiem osobistym,
poddat sie egzekucji z obcigzonej nieruchomosci albo wierzytelnoscei, w celu
zaspokojenia wierzyciela hipotecznego, jezeli wysokos¢ wierzytelnosci
podlegajacej zaspokojeniu jest w akcie okreslona wprost albo oznaczona za
pomocg klauzuli waloryzacyjnej, i gdy akt okresla warunki, ktore
upowazniajg wierzyciela do prowadzenia egzekucji o czes¢ lub catosé
roszczenia, jak réwniez wskazany jest termin, do ktérego wierzyciel moze
wystapi¢ o nadanie temu aktowi klauzuli wykonalnosci;

e) tytul wykonawezy - tytut egzekucyjny zaopatrzony w klauzule wykonalnosci;
f) wierzyciel - Gmina Miasto Swinoujscie lub Skarb Panstwa;

g) dluznik - podmiot zobowigzany do spetnienia naleznosci cywilnoprawne;j,

h) niezwlocznie - w terminie trzech dni roboczych

Czynno$ci windykacyjne

Wezwanie do zaplaty

3. W przypadku braku spetnienia $wiadczenia pienieznego w terminie pracownik

odpowiedzialny za biezgce ksiegowanie wplat wysyla do dtuznika wezwanie do zaplaty
naleznosci:
— 7 tytulu uzytkowania wieczystego i dzierzawy rocznej (z terminem platnosci 31
marca) do dnia 30 czerwca roku, ktérego naleznos$¢ dotyczy
— pozostatych naleznosci cywilnoprawnych do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktdérym termin platnosci mingt.
Wezwanie powinno wskazywaé
— pelng nazwe i adres wierzyciela,
— petng nazwe i adres dtuznika
— podstawe prawng naleznosci cywilnoprawnej,
— pelng kwote naleznosci z wyszczegodlnieniem sumy glownej, odsetek, kosztéw
wezwania oraz innych naleznosci ubocznych w tym kosztéw wezwania,
- numer konta bankowego lub inny sposob zaptaty,
— termin zaptaty nie dtuzszy niz 7 dni ,
— zapowiedz wszczgcia postgpowania sgdowego oraz egzekucji sgdowej w przypadku
nie spetnienia $wiadczenia w terminie wskazanym w wezwaniu.

Wezwanie do zaplaty wystawia i podpisuje pracownik posiadajgcy stosowne upowaznienie.
Wezwanie winno by¢ zaopatrzone w imienng pieczatke pracownika zawierajaca informacje
o tresci upowaznienia oraz podmiocie , ktory go udzielit.

Kopie wezwania do zaptaty pozostawia si¢ w aktach sprawy wraz ze zwrotnym dowodem
dor¢czenia. Pracownik odpowiedzialny za biezgce ksiegowanie wptat prowadzi ewidencje
wezwan do zaptaty. Kazdemu wezwaniu nadaje si¢ kolejny numer porzadkowy. Ponadto,
ewidencja wskazuje zrodto zobowigzania (ustawa, orzeczenie, umowa, decyzja itp), a takze
zawiera informacje o numerze lub sygnaturze sprawy oraz dacie orzeczenia, umowy lub
innej czynnosci prawnej.



6.

10.

11.

Wezwanie do spelnienia Swiadczenia niepieni¢znego

W przypadku nie spehnienia §wiadczenia niepienigznego w terminie pracownik wilasciwego
wydziatu merytorycznego wzywa niezwlocznie dhuznika do jego wykonania. Wezwanie
powinno wskazywaé:

— pelng nazwe i adres wierzyciela,

— pelng nazwe i adres dtuznika,

— podstawe prawng naleznosci cywilnoprawnej,

— dokladny sposéb speinienia $wiadczenia niepienieznego (np. wydanie rzeczy
ruchomej lub nieruchomej, usunigcie rzeczy, opuszczenie pomieszezenia, wykonanie
dzieta lub zlecenia itp.),

— termin spetnienia $wiadczenia nie dtuzszy niz 7 dni,

— osobg upowazniong przez wierzyciela do odbioru $wiadczenia jezeli wspéldzialanic
wierzyciela jest niezbedne dla prawidlowego wykonania obowiazku przez dtuznika.

— zapowiedz wszczgcia postgpowania sadowego oraz egzekucji sgdowej w przypadku
nie spetnienia §wiadczenia w terminie wskazanym w wezwaniu.

Do swiadczeni niepienigznych zasady postepowania wskazane w pkt 5 i 6 stosuje sie
odpowiednio.

Post¢gpowanie przedsgdowe

Po bezskutecznym uptywie terminu spetnienia $wiadczenia pienigznego wynikajgcego z
wezwania wystosowanego w mysl zasad okreslonych w pkt 3 pracownik odpowiedzialny za
biezace ksiggowanie wptat w terminie 7 dni roboczych od ustalenia zdarzenia (ksicgowania)
informuje wlasciwego naczelnika/kierownika o powstaniu zalegtosci zwigzanej z pracy
podlegtego mu wydziatu merytorycznego (biura).

Naczelnik wiasciwego wydzialu merytorycznego niezwlocznie weryfikuje fakt powstania
zalegtosci oraz w miare moznosci ustala przyczyny niespetnienia $wiadczenia pieni¢znego.
Nadto, naczelnik wtasciwego wydziatu merytorycznego (biura) dokonuje oceny zasadnosci
kontynuowania stosunku prawnego stanowiacego zrédio niezrealizowanej naleznosci
cywilnoprawne;j.

W przypadku  potwierdzenia  faktu  niespelnienia  $wiadczenia pienieznego
naczelnik/kierownik wlasciwego wydzialu merytorycznego (biura) wystepuje bez zbednej
zwioki do Biura Prawnego z wnioskiem o wszczecie postepowania sagdowego . Wniosek
powinien zawieraé:

— opis stanu faktycznego sprawy sporzadzony na podstawie wiasciwych dokumentdw.

— aktualne dane personalne (rejestrowe) oraz adresowe dtuznika,

— szezegolows informacje o wysokosci naleznosci cywilnoprawnej tj. petng kwote
zaleglosci z wyszezegolnieniem sumy glownej, odsetek, kosztéw wezwania oraz
innych naleznosci (VAT, koszty wezwan do zaptaty itp.).

— kompletny wykaz dokumentow zawierajgcych informacje uzasadniajgce wniosek.

W przypadku swiadczefi powtarzajacych sie, wynikajacych z typowych, powszechnie
wystepujgcych  stosunkéw  prawnych  naczelnik/kierownik wlasciwego  wydziatu
merytorycznego (biura) dofgcza do wniosku wskazanego w pkt 10 kopie dokumentow
(umowy, orzeczenia, decyzje, odpisy z wlasciwego rejestru , faktury, rachunki, wykazy,



12.

14.

15.

17.

19.

wydruki sald z kont ksiegowych i inne) potwierdzajacych powstanie i tre$¢ stosunku
prawnego, w tym wysoko$¢ niespetnionego $wiadczenia pienigznego.

W przypadku wystgpienia zmian w pierwotnej tresci stosunku prawnego lub zmian
w pierwotnej wysokosci naleznosci cywilnoprawnej do wniosku o wszczecie postepowania
sgdowego - oprocz danych wskazanych w pkt 10 oraz dokumentéw wskazanych pkt 11-
nalezy dotgczyé kopie dokumentow zawierajgcych petng informacje o przebiegu i zakresie
w/W zmian.

Jezeli dokumentacja dotgczona do wniosku w mysl zasad wskazanych w pkt 10 - 12 jest

niewystarczajgca dla prawidtowego lub skutecznego wszczecia postepowania sgdowego
Biuro Prawne wzywa do niezwlocznego uzupelnienia dokumentacji, wskazujac w miarg
moznosci rodzaj , date lub tres¢ dokumentu . W przypadkach uzasadnionych stanem sprawy
(np. niebezpieczenstwo utraty mozliwos¢ skutecznego dochodzenia lub skutecznej egzekucji
Swiadczenia z pozniejszym okresie ; potrzeba ochrony waznego interesu wierzyciela itp.)
Biuro Prawne wyznacza naczelnikowi wilasciwego wydzialu merytorycznego (biura)
nieprzekraczalny termin dla uzupetnienia brakéw w dokumentac;ji.

Po wystgpieniu z wnioskiem o wszczecie postgpowania sadowego naczelnik/kierownik
wilasciwego wydziatu merytorycznego (biura) niezwlocznie informuje Biuro Prawne oraz
Wydziat Ksiegowosci o wszelkich zdarzeniach majgcych wptyw na wymagalnosé lub
wysokos¢ naleznosci cywilnoprawnej, a w szczegdlnosci o:

— zwolnieniu z dhugu,

— zgodzie wierzyciela na dobrowolne spetnienie swiadczenia,

— roztozeniu $wiadczenia na raty,

— umorzeniu $wiadczenia w calosci lub czgsei,

— faktycznym spetnieniu catosci tub czgsci $wiadezenia,

— zmianie wysokos$ci naleznosci z innych przyczyn (potracenie, wygasniecie, itp.).
Informacje o w/w zdarzeniach naczelnik/kierownik wiasciwego wydzialu merytorycznego
(biura) przekazuje Biuru Prawnemu najpozniej w dniu nastepnym po zdarzeniu.

Po bezskutecznym uplywie terminu spetnienia $wiadczenia niepienig¢znego wynikajacego
z przepisow prawa, czynnosci prawnej, charakteru $wiadczenia lub wezwania
wystosowanego w mysl zasad okreslonych w pkt 8 naczelnik/kierownik wilasciwego
wydziatu merytorycznego (biura) dokonuje weryfikacji i oceny wskazanej w pkt 9.

. W przypadku potwierdzenia faktu niespetnienia  $wiadczenia niepieni¢znego

naczelnik/kierownik wiasciwego wydziatu merytorycznego (biura) wystepuje niezwtocznie
do Biura Prawnego =z wnioskiem o wszczecie postepowania sadowego. Zasady
postepowania wskazane w pkt 10 - 14 stosuje si¢ odpowiednio.

Postepowanie sadowe

W postepowaniu przed sgdem wierzyciela reprezentuje osoba posiadajgca odpowiednie
petnomocnictwo procesowe.

. Biuro Prawne prowadzi akta oraz ewidencje postepowan sagdowych.

Tytut wykonawczy uzyskany po zakonczeniu postepowania sgdowego Biuro Prawne
przekazuje wlasciwemu pracownikowi Wydziatu Ksiggowosci celem zaewidencjonowania
oraz pracownikowi Urzedu Miasta ds. egzekucji celem wyegzekwowania naleznosci
cywilnoprawnej w drodze egzekucji komorniczej.



Post¢gpowanie egzekucyjne

20. Pracownik Biura ds. Egzekucji Urzedu Miasta:
- sporzadza wniosek o wszczgcie postepowania egzekucyjnego,
- przekazuje w/w wniosek wiagciwemu komornikowi sadowemu,
- nadzoruje przebieg egzekucji dbajac o nalezyte zabezpicczenic interesow wierzyciela.

21.

22

23.

24.

25.

26.

W zakresie niezbednym dla skutecznej windykacji pracownik Biura ds.
Egzekucji wspétpracuje z Biurem Prawnym oraz petnomocnikiem procesowym wierzyciela
wskazanym w pkt 17. W przypadku udzielenia petnomocnictwa procesowego adwokatowi
lub radcy prawnemu petnomocnik procesowy rozstrzyga o kwestiach spornych lub
wymagajacych opinii prawne;j.

. Pracownik Biura ds. Egzekucji prowadzi rejestr otrzymanych tytutow wykonawczych oraz

ewidencje sadowych postepowan egzekucyjnych . Ewidencja zawiera informacje o:

— pelnej nazwie,

— tytule wykonawczym stanowiacym podstawe egzekucji,

— dacie zlozenia wniosku egzekucyjnego,
Oprécz w/w informacji w rejestrze mozna zamiesci¢ informacje o czynnosciach majgcych
istotny wplyw na przebieg i skutecznos¢ egzekucii.

Przed wszczgciem egzekucji pracownik Biura ds. Egzekucji  gromadzi dostepne
wierzycielowi informacje o stanie majgtkowym dluznika oraz inne dane niezbedne dla
szybkiego 1 skutecznego wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych.

Wiasciwe wydziaty merytorycznego (biura) na wezwanie pracownika Biura ds. Egzekucji
niezwlocznie przekazujg pisemnie lub ustnie posiadane informacje o dtuzniku, w tym o:

— adresie oraz numerach PESEL i NIP,

— rachunkach bankowych,

— ruchomosciach i nieruchomosciach,

— prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

We wniosku egzekucyjnym pracownik Biura ds. Egzekucji wskazuje:

— pelng nazwg i adres wierzyciela,

— pelng nazwe i adres dluznika,

— tytul wykonawczym stanowiacy podstawe egzekucii,

— zakres egzekucji,

— Srodki egzekucyjne (egzekucja ze s$rodkéw pienieznych, wierzytelnosci, kont

bankowych, nieruchomosci itp.),

— informacje zgromadzone wg zasad okreslonych w pkt 23 i 24.
Nadto, w przypadku egzekucji naleznosci pienicznych we wniosku egzekucyjnym nalezy
wskaza¢ sumy objete tytulem wykonawczym ($wiadczenie gldwne, odsetki, koszty
postepowania itp.).

O wszezgeiu egzekucji sagdowej pracownik Biura ds. Egzekucji informuje wlasciwy wydziat
merytoryczny (biuro) oraz pracownika odpowiedzialnego za biezace ksiegowanic wptat. Po
wszezgeiu egzekucji sagdowej pkt 14 stosuje sie odpowiednio. Informacje o zdarzeniach
wskazanych w pkt 14 naczelnik/kierownik wlasciwego wydziatu merytorycznego (biura)
oraz pracownik odpowiedzialny za biezace ksiegowanie wplat przekazuje pracownikowi ds.
egzekucji najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po ustaleniu zdarzenia (ksicgowania).



27. Pracownik Biura ds. Egzekucji prowadzi akta postepowan egzekucyjnych. Do akt zalgcza
sie w szczegolnoscei:
— odpis wniosku egzekucyjnego,
— kopie tytutu wykonawczego,
— odpisy lub kopie pism procesowych i orzeczen,
— odpisy i kopie innych dokumentdéw zwigzanych z przebiegiem egzekucji.

Postanowienia koncowe

28. Niniejsza procedura windykacyjna wszczynana jest w stosunku do podmiotéw zalegajgcych
w naleznosciach Miasta, ktorych wysokos¢ jest rowna lub przekracza 50 zt w skali roku z
danego tytutu.

29. W stosunku do zalegtosci , ktorych wysoko$¢ wynosi ponizej 50 zt (w skali roku z danego
tytutu) i nie objetych windykacja, niniejsza procedura wszczynana jest po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym powstaty — w terminie do 30 marca roku nastgpnego.

30. Naczelnicy/kierownicy wydziatdéw merytorycznych (biur) zapoznajg pracownikéw z
niniejszg instrukcja i czuwajg nad jej przestrzeganiem.



CZESC B

Czynnos$ci windykacyjne nalezno$ci do ktérych zastosowanie ma ustawa Ordynacja

podatkowa

[.  Terminy do wprowadzania w system komputerowy dokumentow wymiarowych:

I,

II.

Pracownik wymiaru wydajacy decyzje ustalajace zobowigzanie podatkowe, po

otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wydanej przez siebie  decyzji.

zobowiazany jest niezwlocznie wprowadzi¢ datg odbioru do systemu komputerowego. z

zastrzezeniem pkt 3.

Pracownik wymiaru zobowigzany jest wprowadzi¢ w system komputerowy ztozone

deklaracje na podatek oraz korekty deklaracji - zgodnie z zakresem swoich obowigzkow

— do 5 dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym deklaracja / korekta zostala

ztozona z zastrzezeniem pkt 4. Prawidtowos¢ korekt deklaracji powodujgcych powstanie

nadptat, konsultowany jest z bezposrednim przetozonym.

Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji wydawanych na poczgtku roku (powszechny

wymiar dla wszystkich podatnikow) nalezy wprowadzi¢ w system najpozniej do 30

kwietnia.

Deklaracje i korekty sktadane w styczniu i lutym nalezy wprowadzi¢ w system

komputerowy najpdzniej do 20 marca.

Pracownik wymiaru zobowigzany jest wprowadzi¢ w system komputerowy zfozone

przez podatnikéw informacje w sprawie opfaty od posiadania psow oraz wydane decyzje

- zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw — do S dnia miesigca nastgpujacego po

miesigcu, w ktorym ww. zostaty zlozone / wydane.

Pracownik dokonujacy przypisy i odpisy oplaty uzdrowiskowej zobowigzany jest

wprowadzié w system komputerowy skiadane przez inkasentow rozliczenia oraz wydane

decyzje:

a) do 17 dnia miesiaca — w przypadku dokumentéw ztozonych/wydanych do 10 dnia
tego miesiaca,

b) do konica miesigca — w przypadku dokumentéw ztozonych/wydanych po 10 dnia tego
miesigca.

Pracownik prowadzacy postepowanie podatkowe zobowigzany jest, w miar¢ mozliwosci

technicznych systemu komputerowego, odnotowywaé w systemie fakt wszezeeia i

zakoficzenia postgpowania (nie dotyczy powszechnego wymiaru na poczatku roku dla

wszystkich podatnikéw).

Upomnienia:
Pracownicy ksiegowosci podatkowej majg obowigzek statego monitorowania zalegtosci
podatkowych i wystawiania upomnien — zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow.
Upomnienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy wymienione w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli
nalezno$ci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r. poz. 656).



(FS)

0.

7.

Terminy wysytania upomnien:

a) podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od o0séb prawnych: do 25 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym uptynal termin ptatnosci zobowigzania, z tym
ze za styczen i luty — do 15 kwietnia,

b) podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob fizycznych: do 25 czerwca i 25
stycznia,

¢) podatek od srodkéw transportowych: do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu,
w ktorym uptyngl termin ptatnosci zobowigzania, z tym ze upomnienia za [ ratg
deklaracji ztozonych w lutym — do 15 kwietnia,

d) optata od posiadania psow - w przypadku wydania decyzji okreslajgcej wysokosé
zobowigzania: do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym wydano
decyzje.

e) optata uzdrowiskowa - w przypadku wydania decyzji okreslajgcej wysokosé
zobowigzania i decyzji orzekajgcej o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta: do 25
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wydano decyzje,

f) optata targowa — w przypadku wydania decyzji okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania:
do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktérym wydano decyzje,

g) oplata Smieciowa za okres:

- od stycznia do kwietnia do konca maja danego roku,

- od maja do sierpnia do konca wrzes$nia danego roku,

- od wrzesnia do grudnia do konca stycznia roku nastgpnego.

Pracownik odpowiedzialny za wystawianie upomnien, przed ich zleceniem w systemie
zobowigzany jest do sporzadzenia i przeanalizowania wydruku ,.kontroli poprawnosci,
saldo-raty dla nieruchomosci” z systemu REKORD i PROFEKO w zaleznosci od rodzaju
naleznosci.

Upomnienie sporzgdza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktoérych jeden przeznaczony jest
dla zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

Osobg upowazniong do podpisania upomnienia jest upowazniony pracownik.

Osoba wystawiajgca upomnienie, przed jego wystaniem, zobowigzana jest do
sprawdzenia:

a) poprawnosci i zasadnosci wystawionego upomnienia,
b) czy naleznos¢ nie jest przedmiotem postgpowania podatkowego (w tym postepowania w

sprawie udzielenia ulgi w sptacie).

¢) w przypadku decyzji - czy decyzja jest ostateczna.
W przypadku stwierdzenia ww. okolicznosci, pracownik, ktory wystawil upomnienie ma
obowigzek anulowac je w systemie.

Upomnienie, ktore zostato wystawione zasadnie — osoba wystawiajgca upomnienie, po jego
podpisaniu, wysyta za posrednictwem operatora pocztowego przesytka polecong listowa za
potwierdzeniem odbioru, zamieszczajgc na druku potwierdzenia odbioru numer upomnienia
poprzedzony symbolem ,,Up”. Upomnienie moze by¢ rowniez doreczone w sposéb okreslony w



Kodeksie postepowania administracyjnego — przez pracownikéw Urzedu Miasta lub przez inne
upowaznione osoby lub organy.

8. Pracownik wysylajacy upomnienie:

a) po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, zobowigzany jest niezwlocznie zbada¢

prawidtowos¢ doreczenia upomnienia i:

— w przypadku nieprawidtowosci (btedna osoba odbiorcy, brak wskazania rodzaju

odbiorcy, brak daty dorgczenia) - w zaleznosci od rodzaju uchybienia — wystaé
upomnienie ponownie lub zwréci¢ sie do dorgczyciela o uzupetnienie brakow na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru,

— w przypadku nie stwierdzenia uchybien — wprowadzi¢ date dorgczenia w system

komputerowy, a zwrotne potwierdzenie odbioru przypia¢ do kopii upomnienia.

b) w przypadku zwrotu korespondencji zobowigzany jest do przeanalizowania przyczyny

niedoreczenia upomnienia adresatowi — w pierwszej kolejnosci nalezy przeanalizowa¢
dokumenty podatnika zgromadzone w komdrce wymiarowej w zakresie podanych adresow.
W przypadku stwierdzenia, ze adres pod ktéry probowano doreczy¢ upomnienie jest
prawidtowy (tzn. podany przez podatnika jako adres do korespondencji) - pracownik
sprawdza, czy zostaly zachowane wszelkie warunki do uznania przesytki za doreczong w
trybie zastepczym — art. 44 Kodeksu postgpowania administracyjnego. W przypadku:

- zachowania wszelkich warunkoéw do uznania zastepczego doreczenia upomnienia, tj.:

upomnienie bylo przechowywane w placdwce pocztowej badz w Urzedzie Miasta przez
okres co najmniej czternastu dni,

w okresie przechowywania pisma do adresata kierowane byty dwukrotnie zawiadomienia o
mozliwosci jego odbioru w placowce pocztowej badz w Urzedzie Miasta (w zaleznosci od
wyboru formy doreczenia) w terminie siedmiu dni, liczgc od dnia pozostawienia
zawiadomienia,

pracownik zobowigzany jest niezwlocznie wprowadzi¢ do sytemu date potwierdzenia
doreczenia, ktérag jest ostatni dzien czternastodniowego okresu, liczonego od pierwszego
awizowania przesyiki, a oryginal upomnienia wraz z kopertg niezwlocznie podpigc¢ do kopii
upomnienia,

- niezachowania przestanek do uznania upomnienia za dor¢czone w trybie zasigpczym, z

przyczyn:
nie byto przechowywane w placéwce pocztowej, badz Urzedzie Miasta przez okres 14 dni -
wysyla sie je ponownie z zapisem na Kopercie oraz zwrotnym potwierdzeniu odbioru ., ART.
44 KPA”,

nie zostalo doreczone, gdyz ,adresat wyprowadzit si¢” — pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie ustali¢c nowy adres zamieszkania zobowigzanego 1 wysta¢ ponownie
upomnienie. W przypadku gdy adres w bazie BEL Urzgdu Miasta Swinoujscie nie ulegt
zmianie pracownik niezwlocznie ponownie wysyta upomnienie z zapisem na kopercie oraz
zwrotnym potwierdzeniu odbioru ,,ART. 44 KPA”

nie zostato doreczone, gdyz ,,adresat zmarl” — pracownik niezwlocznie przekazuje taka
informacje do osoby, ktéra wydala decyzje celem przeanalizowania sprawy i dokonania
ewentualnego odpisu naleznosci z karty kontowej,

nie zostalo doreczone, gdyz ,adresat odméwit przyjecia przesylki” - pracownik
niezwlocznie wprowadza do systemu date odbioru upomnienia, ktérg jest zgodnie z art.
art. 47 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity z 2013 roku, poz. 267 ze zmianami) dzien odmowy odbioru przesyiki,



przesytka nie jest nalezycie opisana o zachowaniu wszystkich warunkéw z art. 44 Kodeksu
postepowania administracyjnego pracownik zobowigzany jest niezwlocznie ponownie
wysta¢ upomnienie do adresata.

9. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu dwudziestu dni od
daty nadania, jezeli przesytka zostata wystana drogg pocztowa, pracownik, ktéry je wystat
sktada reklamacj¢ w jednostce organizacyjnej operatora pocztowego, w ktorej nadano
upomnienie za posrednictwem Dzialu Gospodarczego Wydzialu Organizacyjnego w/m. W
przypadku zaginiccia upomnienia lub braku dowodu dor¢czenia zobowigzanemu upomnienia,
wysyla si¢ je ponownie,

o

(%)
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III1 Tytuly wykonawcze

Pracownik odpowiedzialny za ksiegowanie wptat dotyczacych danej naleznosci w terminie
14 dni od dnia uptywu terminu okreslonego w upomnieniu i stwierdzeniu braku wplaty
naleznosci  objetej upomnieniem, wystawia tytut wykonawczy. Wzory tytuldéw
wykonawczych okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014r. w sprawie
wzorow tytutdw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej Dz. U. z 2014r.
poz. 650).

Osoba upowazniong do podpisania tytutu wykonawczego jest naczelnik wydziatu, w ktorym
ksigguje sie dane naleznosci lub inna osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta.

Podpisany tytut wykonawczy niezwtocznie przekazywany jest przez pracownika, ktory go
wystawil, wiasciwemu miejscowo naczelnikowi urzedu skarbowego wraz z informacjami o
ktorych mowa w § 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014r. w sprawie
trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r. poz. 656).

W przypadku podatkdéw, do zaptaty ktorych zobowigzani sa solidarnie wszyscy
wspotwiasciciele, nalezy wystawi¢ odrebne tytuly egzekucyjne na kazdego zobowigzanego.
W przypadku, gdy tytuly wykonawcze zostang przestane do realizacji do tego samego
naczelnika urzedu skarbowego konieczne jest dotaczenie do kazdego z tytuldw pisemnej
informacji, iz nalezno$¢ wykazana w tych tytulach ma charakter solidarny i wskazad
pozostatych dtuznikow.

Przed wyslaniem tytulu wykonawczego wymieniony wyzej pracownik zobowigzany jest
sprawdzi¢, czy nalezno$¢ nie wplyneta na rachunek Urzedu oraz, czy nie jest objeta
postepowaniem podatkowym.

Pracownik odpowiedzialny za ksiegowanie, kazdorazowo przy ksiegowaniu wptaty/nadptaty
na zaleglos¢ objetg tytutem wykonawczym, ma obowigzek najpdzniej nastepnego dnia
roboczego pisemnie zawiadomi¢ organ egzekucyjny o zmianie wysokosci naleznosci objetej
tytulem wykonawczym wraz z datg powstania zmiany i jej przyczyng. Zawiadomienie o
stanie zaleglosci rejestruje sie¢ w zbiorze pism wychodzgcych Wydzialu Podatkéw i Optat
Lokalnych w/m.



IV Inne zalecenia

a)
b)

Niniejsza procedura windykacyjna wszczynana jest w stosunku do podmiotow zalegajgcych
w naleznosciach Urzedu, ktorych wysokosé jest rowna lub przekracza 50 zi.

W stosunku do zalegtosci w naleznosciach podatkowych, ktorych wysoko$¢ wynosi ponizej
50 zt i nie objetych windykacjg, niniejsza procedura wszczynana jest po zakonczeniu roku
kalendarzowego / podatkowego, w ktérym powstaly — w terminie do 30 marca roku
nastepnego.

Pracownik ksiegowosci podatkowej odpowiadajacy za ksiggowanie wplat oplaty

uzdrowiskowej i oplaty od posiadania pséw, przekazuje Naczelnikowi Wydziatu wydruk
zaleglosci ww. naleznosci wedlug stanu na ostatni dzien kazdego kwartatu — do 15 dnia
nastgpnego miesigca.

CZESC C
Czynno$ci windykacyjne nalezno$ci administracyjnych

I Upomnienia

Do 25 dnia miesiaca nastepujagcego po miesiacu, w ktorym uptynat termin ptatnosci
zobowiazania, pracownik odpowiedzialny za ksi¢gowanie wptat danej naleznosci wysyla do
zobowiazanego upomnienie, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po bezskutecznym uplywic
7 dni od dorgczenia upomnienia Upomnienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy
wymienione w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014r. w sprawie trybu
postepowania  wierzycieli naleznosci pienigznych przy —podejmowaniu  czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r. poz. 656).

Upomnienia dotyczace zaleglosci z tytulu optat za parkowanie pojazdow samochodowych
na drogach w strefie ptatnego parkowania sporzadza si¢ w terminie do 31 grudnia danego
roku, za ktory powstata naleznos¢.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

Osobg upowazniong do podpisania upomnienia jest upowazniony pracownik.

Osoba wystawiajaca upomnienie, przed jego wystaniem zobowigzana jest do sprawdzenia
poprawnodei i zasadnosci wystawionego upomnienia. W przypadku stwierdzenia. ze
upomnienie zostalo wystawione niezasadnie, pracownik, ktory je wystawit ma obowigzek
anulowac upomnienie w

Upomnienie, ktére zostato wystawione zasadnie — osoba wystawiajgca upomnienie. po jego
podpisaniu, wysyta za posrednictwem operatora pocztowego przesytkg polecona listowg za
potwierdzeniem odbioru, zamieszczajac na druku potwierdzenia odbioru numer upomnienia
poprzedzony symbolem ,Up”. Upomnienie moze by¢ réwniez dorgczone w sposéb



okreslony w Kodeksie postepowania administracyjnego — przez pracownikow Urzedu
Miasta lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

Pracownik wysytajacy upomnienie:

a) po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, zobowigzany jest niezwlocznie
wprowadzi¢ date potwierdzenia dorgczenia do bazy danych, a zwrotne potwierdzenie
odbioru w tym samym terminie podpigé do kopii upomnienia. W przypadku, gdy ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru nie wynika komu zostala dorgczona przesylka,
wéwcezas nalezy zwroci¢ dokument dorgezycielowi w celu uzupelnienia danych na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

b) w przypadku zwrotu korespondencji zobowigzany jest do przeanalizowania przyczyny
niedoreczenia upomnienia adresatowi — w pierwszej kolejnodci nalezy przeanalizowaé
dokumenty podatnika zgromadzone w komoérce wymiarowej w zakresie podanych
adresow. W przypadku stwierdzenia, ze adres pod ktéry probowano doreczy¢
upomnienie jest prawidtowy (tzn. podany przez podatnika jako adres do korespondencji)
- pracownik sprawdza, czy zostaly zachowane wszelkie warunki do uznania przesyiki za
doreczong w trybie zastepczym — art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego. W
przypadku:

- zachowania wszelkich warunkéw do uznania zastepczego doreczenia upomnienia, tj.:

upomnienie bylo przechowywane w placéwee pocztowej badz w Urzedzie Miasta
Swinoujscie przez okres co najmniej czternastu dni,

w okresie przechowywania pisma do adresata kierowane byty dwukrotnie zawiadomienia o
mozliwosci jego odbioru w placéwee pocztowej badz w Urzedzie Miasta Swinoujscie (w
zaleznosci od wyboru formy doreczenia) w terminie siedmiu dni, liczac od dnia
pozostawienia zawiadomienia,

pracownik zobowigzany jest niezwlocznie wprowadzi¢ do sytemu dat¢ potwierdzenia
doreczenia, ktéra jest ostatni dzien czternastodniowego okresu, liczonego od pierwszego
awizowania przesylki, a oryginat upomnienia wraz z koperta niezwlocznie podpigé¢ do kopii
upomnienia,

- niezachowania przestanek do uznania upomnienia za dorgczone w trybie zastgpczym, z
przyczyn:

nie bylo przechowywane w placédwce pocztowej, badz Urzedzie Miasta Swinoujécie przez
okres 14 dni - wysyta sie je ponownie z zapisem na kopercie oraz zwrotnym potwierdzeniu
odbioru ,.,ART. 44 KPA™,

nie zostalo doreczone, gdyz ,adresat wyprowadzit si¢” — pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie ustali¢ nowy adres zamieszkania zobowigzanego 1 wystaé ponownie
upomnienie. W przypadku gdy adres w bazie BEL Urzgdu Miasta Swinoujscie nie ulegt
zmianie pracownik niezwlocznie ponownie wysyla upomnienie z zapisem na kopercie oraz
zwrotnym potwierdzeniu odbioru ,,ART. 44 KPA”

nie zostato doreczone, gdyz ,adresat zmart” — pracownik niezwlocznie przekazuje taka
informacje do osoby, ktéra wydata decyzj¢ celem przeanalizowania sprawy i dokonania
ewentualnego odpisu naleznosci z karty kontowe;j,

nie zostalo doreczone, gdyz ,adresat odméwil przyjecia przesylki” — pracownik
niezwtocznie wprowadza do systemu dat¢ odbioru upomnienia, ktérg jest zgodnie z art.
art. 47 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jednolity z 2013 roku, poz. 267 ze zmianami) dzien odmowy odbioru przesyiki,
przesylka nie jest nalezycie opisana o zachowaniu wszystkich warunkéw z art. 44 Kodeksu
postepowania administracyjnego

pracownik zobowigzany jest niezwlocznie ponownie wysta¢ upomnienie do adresata.



8.

a)

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciagu dwudziestu dni od
daty nadania, jezeli przesylka zostata wystana droga pocztowa, pracownik, ktory je wystat
sktada reklamacje w jednostce organizacyjnej operatora pocztowego, w ktorej nadano
upomnienie za posrednictwem Dziatu Gospodarczego Wydziatu Organizacyjnego w/m, W
przypadku zaginiecia upomnienia lub  braku dowodu doreczenia zobowigzanemu
upomnienia, wysyta si¢ je ponownie.

1l Tytuly wykonawcze

Pracownik odpowiedzialny za ksiggowanie wptat dotyczacych danej naleznosci
administracyjnej, po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu jednak nie
wezesniej, niz po zaksiggowaniu wplat dokonanych w ostatnim dniu ww. terminu i
stwierdzeniu braku wptlaty naleznosci objetej upomnieniem, wystawia tytul wykonawczy.
Wzory tytuléw wykonawczych okresla rozporzadzenie. Ministra Finanséw z dnia 20 maja
2014r. w sprawie wzoréw tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej Dz. U. z 2014r. poz. 650).

Osoba upowazniong do podpisania tytutu wykonawczego jest naczelnik wydziatu, w ktorym
ksieguje sie dane naleznosci lub inna osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta.

Podpisany tytut wykonawczy niezwlocznie przekazywany jest przez pracownika, ktory go
wystawit, wlasciwemu miejscowo naczelnikowi urzedu skarbowego wraz z informacjami o
ktérych mowa w § 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014r. w sprawie
trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r. poz. 656

Przed wystaniem tytulu wykonawczego wymieniony wyzej pracownik zobowigzany jest
sprawdzi¢, czy naleznos¢ nie wptyneta na rachunek Urzedu.

Pracownik odpowiedzialny za ksiggowanie, kazdorazowo przy ksiegowaniu wptaty/nadptaty
na zaleglo$¢ objeta tytulem wykonawczym, ma obowigzek najpdzniej nastepnego dnia
roboczego pisemnie zawiadomi¢ organ egzekucyjny o zmianie wysokosci naleznosci objete]
tytutem wykonawczym wraz z data powstania zmiany i jej przyczyna. Zawiadomienie o
stanie zaleglosci rejestruje sie w zbiorze pism wychodzacych Wydziatu Ksiggowosci w/m.

CZESCD
Inne dzialania

Postgpowania w zakresie zastosowania ulg W sptacie  zobowigzan  naleznosci
administracyjnych oraz cywilnoprawnych prowadzg kazdorazowo pracownicy komorek
merytorycznych, Podpisane przez osobg upowazniong decyzje pracownik komorki
merytorycznej niezwlocznie przekazuje do wydziatu ksiegowosci.

Pracownicy odpowiedzialni za ksiggowanie danych naleznosci sg obowigzani do biezgcego
monitorowania zaleglosci rozfozonych na raty i z odroczonym terminem ptatnosci. W
przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci ktorejkolwiek z rat, w przypadku gdy:
nalezno$é byla wezesniej objeta tytulem wykonawczym, pracownik niezwlocznie
zawiadamia o tym fakcie biuro do spraw egzekucji,



b) naleznos$¢ nie byta objeta dziataniami windykacyjnymi, pracownik niezwlocznie podejmuje

R 1

dziatania windykacyjne.

Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych oraz Wydziat Ksiegowosci, udzielajg niezwlocznie
odpowiedzi na pisemne zapytania pracownika z Biura ds. Egzekucji o stan zalegtosci lub o
podjete dziatania windykacyjne.

Pracownik Biura ds. Egzekucji podejmuje kroki zmierzajace do wustalenia: stanu
postepowania egzekucyjnego, sytuacji majgtkowej dluznika, ewentualnych zabezpieczen
wykonania zobowigzania. Uzyskane informacje, moggce mie¢ wptyw na wyegzekwowanie
naleznosci niezwlocznie przekazuje do wiasciwego organu egzekucyjnego.

CZESCE

Postanowienia koncowe

1. Naczelnicy/kierownicy wydziatléw merytorycznych (biur) zapoznajg pracownikoéw z
niniejszg instrukcjg i czuwajg nad jej przestrzeganiem.



