PREZYDENT MIASTA PtOCKA

ZARZADZENIE 520/2019
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
z dnia 10 maja 2019 .

w sprawie ustalenia Procedur windykacji nalezno$ci Gminy-Miasta Plock
w Urzedzie Miasta Ptocka.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.,, poz. 2077 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego =zarzadzeniem Nr 150/2018
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2018 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr
190/2019 z 14 stycznia 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr 278/2019 z 5 lutego 2019 r.
zarzadzam, co nastepuje:

g1
Ustalam Procedury windykacji naleznosci Gminy-Miasta Ptock w Urzedzie Miasta Ptocka,
stanowigce zatqcznik do zarzadzenia.

§2
Tracg moc Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka Nr 4162/2018 z dnia 18 kwietnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, opfat, niepodatkowych
naleznosci oraz pozostatych dochodow budzetowych w Urzedzie Miasta Plocka, zmienione
Zarzadzeniem Nr 4259/2018 z dnia 30 maja 2018 roku oraz Zarzadzenie Nr 2865/2016 z
dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci, do ktorych
nie stosuje sie przepisdw ustawy - Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw witasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkdéw do zapoznania sie z Procedurami i przestrzegania ich postanowien.

84
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatagcznik do Zarzagdzenia
Prezydenta Miasta Ptocka
Nr 520/2019 z dnia 10 maja 2019 r.

Procedury windykacji naleznosci
Gminy-Miasta Ptock

w Urzedzie Miasta Plocka



Dziat |

Postanowienia ogodlne

§1.
Procedury opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw wynikajgcych z:
. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
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5. ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
6. ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

7. ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,

8. ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

9. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

10. ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego,

11. ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia,

12. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r., Nr 208, poz. 1375),

13. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg byé zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz.1373 ze zm.),

14. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokos$ci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r, poz.1526),

15. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej
(Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

16. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1483).



§ 2.
Niniejsze procedury windykacji naleznosci okreslajg tryb postepowania, zmierzajgcy do dochodzenia
niezaptaconych w terminie niepodatkowych, publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych wymagalnych
naleznosci (zalegtosci) budzetowych oraz pozostatych dochoddéw budzetowych.
§3.

Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:
1. wierzyciel — Gmine - Miasto Ptock,
2. dtuznik lub zobowigzany — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, zobowigzang do zaptaty naleznosci,
3. naleznosci (zalegtosci) — niepodatkowe, publicznoprawne lub cywilnoprawne wymagalne
wierzytelnosci pieniezne przypadajgce Gminie-Miastu Ptock, wraz z naleznymi odsetkami i kosztami
ich dochodzenia,

a) niepodatkowe naleznosci budzetowe — $rodki publiczne okreslone w ustawie z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) naleznosci publicznoprawne — optaty lub inne naleznosci budzetowe, ustalane w drodze

decyzji (postanowien) przez uprawnione organy administracji publicznej, albo wynikajgce

Z mocy prawa,

c) naleznosci cywilnoprawne — naleznosci pieniezne wynikajgce ze stosunkow

cywilnoprawnych, ktérych dochodzenie uregulowane jest przepisami prawa cywilnego,
4. czynnosci windykacyjne — og6t czynnosci technicznych i prawnych, zmierzajgcych do odzyskania
naleznosci, w sposéb sprawny, terminowy i zgodny z prawem, z uwzglednieniem gospodarnosci przy
ich podejmowaniu.
5. pracownik wymiaru — pracownika odpowiedzialnego za dokonywanie wymiaru na indywidualnych
kartach kontowych,
6. pracownik windykacji — pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie czynnosci windykacyjnych,
7. pracownik ksiegowosci — pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie czynnosci ksiegowania,
8. pracownik egzekucji — pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie czynnos$ci egzekucyjnych,
9. komodrka merytoryczna — merytoryczng komorke organizacyjng Urzedu Miasta Ptocka, wtasciwg
dla powstania naleznosci,
10. przypis/odpis - naliczenie/zmniejszenie kwoty zobowigzania podatkowego,
11. naleznos¢ gtdbwng - okreslong naleznos¢ podatkowa, optate albo niepodatkowg naleznosé
budzetowa podlegajgca zaptacie,
12. podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzgdu terytorialnego, zgodnie



z odrebnymi przepisami,

13. optaty lokalne - optaty okreslone w art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

14. optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi - optate okreslong w art. 6h ustawy z dnia
15 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

15. niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji podatkowej,
do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego zgodnie z odrebnymi przepisami,

16. pozostate dochody budzetowe - Srodki stanowigce pozostate dochody jednostki samorzgdu
terytorialnego wynikajace z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

17. ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa,

18. inkasent - osobe fizyczng, osobe prawng, lub jednostke organizacyjng niemajacg osobowosci
prawnej, zobowigzang do pobrania podatkéw lub optat i wptacenia we wtasciwym terminie do kasy
urzedu lub na wtasciwy rachunek biezgcy budzetu,

19. organ podatkowy - Prezydenta Miasta Ptocka,

20. podpis - czytelny podpis w miejscu wyznaczonym lub nieczytelny podpis z uzyciem pieczeci
imiennej,

21. programy dziedzinowe - programy ksiegowe, w ktérych prowadzona jest ewidencja szczeg6towa
dochodéw budzetowych.

§4.
Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane terminowo, w taki sposéb aby nie dopuscic¢

do przedawnienia nalezno$ci.

§ 5.
Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentédw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych.



Dziat Il
Windykacja naleznosci publicznoprawnych

Rozdziat |
Windykacja naleznosci z tytutu optat publicznoprawnych

§ 6.

. Do opfat o charakterze publicznoprawnym na terenie miasta Ptocka nalezg:

—r

- optata targowa,

- optata adiacencka,

- optata planistyczna,

- optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do wyzej wymienionych optat majg zastosowanie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Optata targowa

Zasady ustalania i poboru, wysokosci stawek, a takze okreslenie inkasentéw i terminy ptatnosci
optaty targowej przez inkasenta reguluje uchwata Rady Miasta Ptocka w sprawie optaty targowej na
terenie miasta Ptocka.

W stosunku do o0s6b uchylajgcych sie od wniesienia optaty, pracownik ds. windykacji optaty
wszczyna postepowanie podatkowe.

Wszczecie postepowania przez pracownika ds. windykacji w sprawie okreslenia zalegtosci
w optacie targowej za sprzedaz w innych miejscach sprzedazy, nie wymienionych w pkt I-1ll uchwaty
Rady Miasta Ptocka w sprawie opfaty targowej na terenie miasta Plocka, nastepuje
w terminie 60 dni od dnia otrzymania od Rynex Sp. z 0. o. kopii notatki stuzbowej wraz
z zatgczonymi dowodami.

Notatka stuzbowa powinna zawiera¢ szczegbtowy opis zaistniatych okolicznosci. Do notatki
stuzbowej Rynex Sp. z 0. 0. dotgcza wszystkie dokumenty, ktére bedg mogty zosta¢ wykorzystane
jako dowody w postepowaniu podatkowym.

Dalsze postepowanie podatkowe w sprawie okreslenia zalegtosci w optacie targowej za sprzedaz
w miejscach wyzej wymienionych reguluje dziat IV ,Postepowanie podatkowe” Ordynacji podatkowe;.



3. Optata adiacencka

Stawke procentowg optaty adiacenckiej ustala Rada Miasta Plocka w drodze uchwaty.
Na podstawie uchwaty komérka merytoryczna wydaje decyzje podpisang z upowaznienia Prezydenta
Miasta Ptocka.

Decyzje, ktora stata sie ostateczna, komoérka merytoryczna przekazuje niezwtocznie do WPK .
Obowigzek wnoszenia optaty adiacenckiej powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktérym decyzja
o ustaleniu optaty stata sie ostateczna. Pracownik ds. windykacji optaty adiacenckiej wysyta
upomnienie w stosunku do 0s6b uchylajgcych sie od uiszczenia optaty w terminie do 60 dni od dnia
otrzymania decyzji z komorki merytoryczne;.

Tytut wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia

w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

4. Optata planistyczna

Optate planistyczng komoérka merytoryczna ustala w drodze decyzji, jezeli w wyniku nowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany wzro$nie warto$¢ nieruchomosci.

Decyzje, ktéra stata sie ostateczna, komoérka merytoryczna przekazuje niezwtocznie do WPK | celem
dokonania przypisu. Obowigzek wnoszenia optaty planistycznej powstaje po uptywie 14 dni od dnia,
w ktérym decyzja o ustaleniu optaty stata sie ostateczna. Pracownik ds. windykacji optaty
planistycznej w stosunku do oso6b uchylajgcych sie od uiszczenia optaty wysyta upomnienie
w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komorki merytoryczne;j.

Tytut wykonawczy pracownik ds. windykacji wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia

upomnienia w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

5. Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Zasady ustalania terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi reguluje uchwata Rady Miasta Ptocka.

W stosunku do oséb uchylajgcych sie od ztozenia deklaracji o wysokosci opaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w imieniu Prezydenta wszczyna postepowanie administracyjne w celu okreslenia
wysokosci ww. optaty.

W odniesieniu do dzieci nowo narodzonych, pracownik ds. wymiaru wysyta wezwanie celem
uzyskania informacji dot. miejsca zamieszkania dziecka i ewentualnie ztozenia korekty deklaraciji,

w zwigzku ze zwiekszeniem liczby os6b zamieszkatych. W przypadku, gdy miejscem zamieszkania



dziecka jest inne miejsce, niz wykazane przez Urzad Stanu Cywilnego jako miejsce zameldowania,

podatnik wypetnia i sktada oswiadczenie stanowigce Zatgcznik nr 1.

§7.
W stosunku do os6b uchylajgcych sie od uiszczania naleznos$ci z tytutu podatkéw i optat, pracownik

ds. windykacji optat wystawia upomnienia, a nastepnie tytuty wykonawcze w terminach okreslonych
w Rozdziale IV niniejszych Procedur.

Rozdziat I

Postepowanie z dotacjami udzielonymi przez jednostke samorzadu
terytorialnego

§ 8.
1. Obowigzek zwrotu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego czesci dotacji niewykorzystanej

w ustalonym terminie okreslono w art. 251 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiagzki i terminy zwrotu dotacji nienaleznej lub pobranej w nadmiernej wysokosci oraz dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem uregulowano w art. 252 ustawy o finansach
publicznych. Egzekucja obowigzku zwrotu dotacji dokonywana jest w trybie przepiséw ustawy
z 17.06.1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Referat Obstugi Rachunkowej przekazuje odpowiednio w ramach zakresu dziatania do Referatu
Optat lub Referatu Wymiaru Podatkow:

- wykaz podmiotdw, ktérzy winni dokonaé¢ zwrotu dotacji po jej rozliczeniu i zaakceptowaniu,

- pisemng informacje o dotacjach rozliczonych i czesciowo niezaakceptowanych przez komorke
organizacyjng z wyszczegOlnieniem kwoty podlegajacej zwrotowi wraz z zatgczong dokumentacja
w celu wystawienia decyzji administracyjnej,

- pisemng informacje o dokonaniu przypisu naleznosci z tytutu dotacji, w programie dziedzinowym
Rejestru Optat, ze wskazaniem witasciwej klasyfikacji budzetowej, dochodu oraz petnymi danymi
podmiotu (NIP lub PESEL, nazwa, adres — w przypadku oddziatu lub spotki podmiotu — adres
siedziby gtéwne;.

§9.

1. W przypadkach, kiedy uzasadnienie zwrotu czesciowo niezaakceptowanej kwoty dotacji przez



komorke merytoryczng jest niewyczerpujgce, pracownik Referatu Wymiaru Podatkéw wystepuje
ponownie do komorki organizacyjnej o rozszerzenie uzasadnienia.

2. W terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentacji pracownik Referatu Wymiaru
Podatkébw wszczyna postepowanie administracyjne. W tym celu wystawia zawiadomienie
0 wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu na rachunek bankowy Urzedu kwoty
dotacji przypadajagcej do zwrotu. Oryginat zawiadomienia przekazywany jest stronie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, natomiast kopia zawiadomienia jest wpinana do akt sprawy.

3. Po uptywie 10 dni roboczych od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru zawiadomienia, pracownik
Referatu Wymiaru Podatkow wystawia zawiadomienie o zakonczeniu postepowania, jednoczesnie
zawiadamia strone o przystugujacym jej terminie do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego
materiatu dowodowego. Oryginat zawiadomienia pracownik wymiaru przekazuje stronie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, a kopia pozostaje w aktach.

4. W terminie 10 dni od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru zawiadomienia, pracownik Referatu
Wymiaru Podatkéw wystawia decyzje w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla
dotowanego, pierwszej kopii z przeznaczeniem do wpiecia do akt, drugiej kopii dla pracownika
Referatu Optat celem wszczecia czynnosci windykacyjnych. Komorce merytorycznej pracownik
przesyta decyzje poprzez system Mdok. Oryginat decyzji pracownik wysyta stronie za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

§ 10.

1. Pracownik windykacji zalegtosci z tytutu dotacji udzielanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, w terminie 30 dni od dnia
uprawomocnienia sie decyzji wystawia upomnienie i wysyta stronie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

2. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia, pracownik w terminie 60 dni od otrzymania
potwierdzenia odbioru upomnienia, wystawia tytut wykonawczy.

3. Wtasciwa komérka merytoryczna wystawia note ksiegowg z tyt. kar umownych przekazujac jeden
egzemplarz dla pracownika ds. windykacji optat celem dokonania przypisu w systemie
komputerowym. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru noty ksiegowej, kopie zwrotki
komérka merytoryczna przekazuje do Referatu Optat. W przypadku nieuregulowania naleznosci z tyt.
kary umownej pracownik ds. windykacji optat kieruje pismo do komérki merytorycznej o przekazanie
dokumentacji dot. danej umowy celem skierowania windykacji na droge postepowania sgdowego
przez Referat Umow i Regulacji Prawnych.



Rozdziat Il

Postepowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania podatkowego

§ 11.
1. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okreslong
w art. 33 § 1 i 2 Ordynacji podatkowej, stosuje sie przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego.
W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie podatkowe nie zostanie zaptacone:

« pracownik wymiaru podatkédw wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od o0so6b fizycznych, przed terminem ptatnosci lub przed
wydaniem decyzji ustalajgcej wysokos$¢ zobowigzania,

« pracownik ds. windykacji wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego przed wydaniem decyzji okreslajacej zwrot podatku,

« pracownik wymiaru podatkédw wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od oséb prawnych przed wydaniem decyzji okreslajgcej
wysokos¢ zobowigzania.

2. Jeden egzemplarz wystawionej decyzji wysyta sie podatnikowi za potwierdzeniem odbioru. Drugi
egzemplarz decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru przekazuje sie pracownikowi
ds. windykacji, ktéry sporzadza zarzadzenie zabezpieczenia dla Sgdu Rejonowego celem dokonania
zabezpieczenia wykonania zobowigzania. Zarzadzenie zabezpieczenia podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Ptocka.

3. Postepowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania podatkowego polegajgce
na ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna sie
w stosunku do podatnikow — 0séb fizycznych, ktdrzy nie optacili co najmniej czterech rat podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, w stosunku do oséb prawnych i jednostek nie
posiadajgcych osobowosci prawnej, jesli nie wptacono szedciu miesiecznych rat podatku,
a w przypadku podatku od $rodkéw transportowych jesli nie wptacono dwdéch rat podatku.
W szczegoinych przypadkach postepowanie zabezpieczajgce polegajgce na ustanowieniu hipoteki
przymusowej mozna wszczgé w stosunku do podatnikéw, ktérzy nie wptacili jednej raty podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej dokonuje sie w przypadku zalegtosci przekraczajgcej 1.000,00 zt. W szczegdlnych
przypadkach wpisu hipoteki mozna dokona¢ takze celem zabezpieczenia sptaty zalegtosci
nieprzekraczajgcej 1.000,00 zt.



5. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpi¢ jej
wykreslenie. Wniosek o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki przymusowej ustanowionej na
rzecz Gminy Miasta Ptock/Skarbu Panstwa, diuznik sktada do organu podatkowego wraz
z dowodem wptaty potwierdzajgcym sptate hipoteki a takze z dowodem zaptaty optaty skarbowej
w kwocie 17 zt za wydanie powyzszego zaswiadczenia. Po otrzymaniu wniosku pracownik
ds. windykacji, korzystajgc z Centralnej Informacji Ksigg Wieczystych, sprawdza w ksiedze
wieczystej nieruchomosci wysokos¢é dokonanego wpisu hipotecznego z kwotg dokonanej wptaty.
Po stwierdzeniu, ze naleznos¢ zabezpieczona hipotekg zostata sptacona w catosci, sporzadza
oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki i przekazuje osobie wnioskujgcej celem
przedtozenia w Sagdzie Rejonowym. Os$wiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki
przymusowej z ksiegi wieczystej podpisuje Prezydent Miasta Ptocka.

6. Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacji podatkowej)
poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika ds. windykacji wniosku w celu uzyskania wpisu,
prowadzi sie w stosunku do podatnikow podatku od $rodkéw transportowych, podatnikédw podatku
od nieruchomosci oraz podatnikdw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktoérzy nie
wptacili dwoch rat podatku od srodkéw transportowych, czterech rat podatku od nieruchomosci badz
12 rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w przypadku optaty od posiadania
pséw, gdy zalegto$¢ przekroczy 100 zt. Pracownik ds. windykacji sporzgdza wniosek o wpis do
Rejestru Zastawdéw Skarbowych, ktory podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta
Ptocka. Momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru Zastawéw Skarbowych.
Zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji okreslajgcej lub ustalajgcej wysokos¢
zobowigzania podatkowego, jak rowniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostato
wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po uptywie 14 dni od
uptywu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego. Do wniosku o dokonanie wpisu pracownik
ds. windykacji dotgcza potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem kopie deklaracji podatkowe;,
badz potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kopie decyzji okreslajgcej lub ustalajgcej wysokosé
zobowigzania podatkowego albo zobowigzania za optate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub zobowigzania za optate od posiadania pséw badz potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem kopie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
W dniu ustanowienia zastawu wartos¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej
kwote okreslong w art. 41 Ordynacji podatkowej. Wartos¢ zastawu skarbowego pracownik okresla na
podstawie uzyskanych informacji z programu Info Ekspert Profesjonalne Narzedzie do Wyceny
Pojazddw.

Ustanowienie zastawu skarbowego nastepuje w przypadku, gdy egzekucja z pieniedzy oraz innych



praw majgtkowych jest nieskuteczna oraz ustanowiona hipoteka przymusowa nie gwarantuje
odzyskania dochodzonych naleznosci podatkowych. Kazdorazowo pracownik ds. windykacji
dokonuje analizy zasadnosci ustanowienia zastawu skarbowego w szczegdlnosci kwoty
dochodzonych naleznosci, okresu ktory pozostat na prowadzenie dziatan egzekucyjnych oraz
dokonanych zabezpieczehn na majatku diuznika.

W przypadku nie uregulowania naleznosci pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy
podejmuje czynnosci zmierzajgce do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu zastawu
w trybie egzekucji administracyjnej.

Zastaw skarbowy wygasa:

-z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

-z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawow,

-z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wtasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego) powiadamia organ
wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawdéw Skarbowych, jak i o wykresleniu
wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania sptaty zadtuzenia pracownik ds. windykacji
przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez
podatnika zalegtosci podatkowych objetych zastawem skarbowych.

Rozdziat IV

Windykacja zalegtosci z tytutu podatkow i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

§12.
Przy podejmowaniu czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych pracownik
ds. windykacji moze informowaé podatnika, w szczegdInosci poprzez internetowy portal informacyjny,
krotkg wiadomosé tekstowg (sms), e-mail, telefon lub faks o terminie zaptaty naleznosci pienigznych
lub jego uptywie, wysokosci nalezno$ci pienieznej, rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaptacenia
w terminie nalezno$ci pienieznej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powstac
kosztach egzekucyjnych.
Dziatania informacyjne pracownik ds. windykacji podejmuje przed wystaniem upomnienia badz
wystaniem tytutu wykonawczego.
Dziatan informacyjnych pracownik ds. windykacji nie podejmuje, gdy okres do uptywu terminu
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przedawnienia naleznosci pienieznych jest krotszy niz 6 miesiecy.

§13.
l. Wystawianie upomnien
1. Pracownik ds. windykacji zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci wptat
z tytutu podatkow i opfat.
2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym
z mocy prawa, pracownik ds. windykacji przesyta podatnikowi upomnienie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego oraz pouczenie 0 obowigzku uiszczenia
kosztow egzekucyjnych (zaspokajanych w pierwszej kolejnosci) w przypadku skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego. Pracownik podpisuje wystawione upomnienie
Z upowaznienia organu podatkowego.
3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, pracownik
ds. wymiaru podatkéw przeprowadza postepowanie w celu okreslenia wysokosci zobowigzania.
4. W przypadku stwierdzenia braku wptat pracownik ds. windykacji przesyta upomnienie.
5. Jezeli do podatnika zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania przez niego wptaty,

pracownik nie pobiera kosztow upomnienia.

§14.
1. Na =zalegtosci nie przekraczajgce dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, pracownik
ds. windykacji sporzgdza upomnienie w nastepujacych terminach:
1) Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych:
« do 30 czerwca po uptywie terminu ptatnosci | - ewentualnie Il raty, na tgczne zalegtosci
przekraczajgce kwote 20,00 zt z tyt. podatku,
« do 14 wrzesnia po uptywie terminu ptatnosci Il raty, na tgczne zalegtosci przekraczajgce
kwote 20.00 zt z tytutu podatku,
« do 30 listopada po uptywie terminu ptatnosci Ill — ewentualnie IV raty, na tgczne zalegtosci
przekraczajgce kwote 20,00 zt z tytutu podatku,
« do konca lutego nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci IV raty poprzedniego roku,
na tgczne zalegtosci przekraczajgce kwote 20,00 zt.
« w przypadku, gdy zalegto$¢ jest nizsza niz 20,00 zt pracownik ds. windykacji podatkow
wystawia i przesyta podatnikowi upomnienie nie pozniej niz przed uptywem 6 m-cy do uptywu

terminu przedawnienia.
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2) Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:

« do 35 dni po uptywie terminu ptatnosci.

« w przypadku, gdy zalegto$¢ jest nizsza niz wysokos$¢ kosztébw upomnienia pracownik

ds. windykacji podatkobw generuje upomnienie tgcznie z nastepna ratg.

3) Podatek od srodkéw transportowych:

« do 15 kwietnia po uptywie terminu ptatnosci | raty na taczne zalegtosci przekraczajgce kwote

20,00 z tytutu podatku,

« do 15 listopada po uptywie terminu ptatnosci Il raty.
4) Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

« do 14 marca za m-ce od VII-XIl poprzedniego roku,

« do 14 wrzesnia za m-ce I-VI biezgcego roku,
2. Na zalegtosci powyzej dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia pracownik ds. windykacji,
po comiesiecznej analizie tych zalegtosci, niezwtocznie (po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc)
wystawia upomnienie.
3. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli sg one nalezne od tego
samego podatnika.
4. Pracownik ds. windykacji moze wystawi¢ upomnienie w dwoch egzemplarzach i przechowywac
jeden egzemplarz w aktach sprawy. Pracownik jest zobowigzany zapewni¢ w wersji elektronicznej
egzemplarz upomnienia wraz z podaniem swojego imienia, nazwiska oraz swojego stanowiska
stuzbowego (osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela).
5. Pracownik ds. windykacji prowadzi ewidencje upomnien.
6. Wystawione upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane (w odniesieniu do podatkéw - odrebnie dla o0séb fizycznych i prawnych),
w podziale na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od s$rodkéw transportowych,
oraz optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
W przypadku sporzadzenia ewidencji upomnien, pracownik przekazuje jg Zastepcy Dyrektora
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci ds. Podatkéw i Optat lub odpowiednio Kierownikowi Referatu
Dochodéw Podatkowych lub Kierownikowi Referatu Optat, w celu podpisania.
7. W przypadku nieruchomosci, na ktérych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych, adresowych
badz wymiarowych upomnienia wystawiane sg w poOzniejszym terminie po naniesieniu przez
komérke wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4. W przypadkach podatkéw i optat wymagajgcych
dodatkowych wyjasnien, w sytuacjach bardzo skomplikowanych, upomnienia wystawia sie najpézniej
do konca ostatniego roku przed uptywem przedawnienia.
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§ 15.
Il. Wystawianie tytutéw wykonawczych.
1. Tytut wykonawczy moze by¢ wystawiony bez uprzedniego doreczenia upomnienia w przypadku,
gdy dotyczy kosztéw upomnienia oraz kosztéw egzekucyjnych.
2. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik ds. windykacji na zalegtosci objete upomnieniem w formie
papierowej.
3. Tytut wykonawczy pracownik ds. windykacji przekazuje do organu egzekucyjnego w formie
papierowej oraz przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego. Tytuty miejscowe sg wystawiane
w wersji papierowej i przekazywane do Referatu Egzekucji Administracyjnej. Eksportu tytutow
w systemie informatycznym do programu Referatu Egzekucji Administracyjnej dokonuje pracownik,
ktory jest administratorem danego systemu informatycznego. Obowigzkiem administratora jest
dokonanie eksportu najp6zniej do konca nastepnego dnia roboczego, po dniu wygenerowania
tytutbw wykonawczych. Data eksportu tytutu wykonawczego wraz z przekazang wersjg papierowg
jest jednoczesnie datg przyjecia tytutu przez Referat Egzekucji Administracyjnej. Wersje papierowag
pracownicy windykacji przekazujg do Referatu Egzekucji Administracyjnej w terminie do 7 dni od daty
wystawienia tytutu wykonawczego. Fakt otrzymania tytutow wykonawczych ze wskazaniem daty,
Referat Egzekucji Administracyjnej potwierdza na jednym z egzemplarzy ewidencji tytutéw
wykonawczych w dniu otrzymania i zwraca go pracownikowi windykacji.
4. Tytut wykonawczy pracownik sporzgdza po uprzednim otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia.
5. Jezeli podatnik, pomimo cigzgcego na nim obowigzku nie ztozyt deklaracji podatkowej na
ww. podatki bgdz na ww. optate, pracownik wymiaru wydaje postanowienie o wszczeciu
postepowania w sprawie okreslenia zalegtosci i wydaje decyzje okreslajacg wysokosé zalegtosci,
ktéra jest podstawag do wystawienia przez pracownika ds. windykacji upomnienia, a nastepnie tytutu
wykonawczego.
6. Pracownik ds. windykacji moze prowadzi¢ ewidencje tytutow wykonawczych:
1) w dwoch egzemplarzach w przypadku zalegtosci, ktére realizuje Referat Egzekucji
Administracyjnej. Pracownik przekazuje obydwa egzemplarze ewidencji tytutbw wykonawczych
do Referatu Egzekucji Administracyjnej, a Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej lub osoba
go zastepujgca potwierdza na jednym egzemplarzu ewidencji przyjecie tytutéw do realizacji,
natomiast drugi potwierdzony egzemplarz zwraca pracownikowi,
2) w trzech egzemplarzach w przypadku zalegtosci, ktore realizujg Urzedy Skarbowe. Pracownik
ds. windykacji przekazuje dwa egzemplarze ewidencji tytutbw wykonawczych do Urzedu
Skarbowego, a ftrzeci potwierdzony przez kancelarie pozostaje w aktach. Urzad Skarbowy
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potwierdza na jednym z egzemplarzy przyjecie do realizacji tytutbw wykonawczych i odsyta
ww. ewidencje do organu podatkowego.

§ 16.
W przypadku stwierdzenia btedu w tytule wykonawczym, ktéry uniemozliwia wszczecie postepowania
egzekucyjnego, Referat Egzekucji Administracyjnej wystawia zawiadomienie o nieprzystgpieniu
do egzekucji zgodnie z art. 29 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji. Ewidencja tytutdw wykonawczych jest dokumentem pomocniczym

i stwierdzenie btednego zapisu w niej nie moze stanowi¢ podstawy do nie przystgpienia do egzekucji.

§17.
1. W celu ustanowienia hipoteki przymusowej pracownik ds. windykacji wystawia dalszy tytut
wykonawczy.
2. Pracownik ds. windykacji wystawia dalszy tytut wykonawczy i przekazuje go do Referatu Egzekuciji
Administracyjnej lub wtasciwego Urzedu Skarbowego celem nadania klauzuli o skierowaniu tytutu
wykonawczego do egzekucji, prowadzenia egzekucji przez inny organ egzekucyjny badz
zabezpieczenia hipotekg przymusowa.
3. Pracownik ds. windykacji niezwtocznie, po otrzymaniu informacji, przekazuje posiadane informacje
0 zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego, zdarzeniu
powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego, okresie, za ktory nie
nalicza sie odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej w wyniku zdarzen
zaistniatych po dniu wystawienia tytutu wykonawczego, uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego
majatku do Referatu Egzekucji Administracyjnej lub wiasciwego Urzedu Skarbowego celem
zwiekszenia efektywnosci prowadzonej egzekucji administracyjne;.
4. Pracownik ds. windykacji niezwtocznie, po otrzymaniu informacji, zawiadamia organ egzekucyjny
0 zmianie w tytule wykonawczym, przesytajac informacje zgodnie przepisami Rozporzadzenia
Ministra Finans6w w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.
5. Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja, postanowienie lub inne
orzeczenie okreslajgce lub ustalajgce inng wysokos¢ naleznosci pienieznej niz objeta tytutem
wykonawczym albo zostanie ztozona korekta dokumentu powodujgca:
- zwiekszenie wysokosci naleznosci pienieznej, pracownik ds. windykacji niezwtocznie sporzadza
zmieniony tytut wykonawczy,
- zmniejszenie wysokos$ci naleznos$ci pienieznej, Referat Egzekucji Administracyjnej lub wtasciwy

Urzad Skarbowy kontynuuje postepowanie egzekucyjne, przy czym czynnosci egzekucyjne
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ograniczajg sie do kwoty pozostatej do wyegzekwowania (zawiadomienie ksiegowego).

W zmienionym tytule wykonawczym pracownik wskazuje wysoko$¢ naleznosci pienieznej oraz
odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej naliczonych na dzien wystawienia
tego tytutu wykonawczego. W zmienionym tytule wykonawczym pracownik wykazuje rowniez dane
dotyczace pozostatych naleznosci pienieznych, ktdre nie ulegty zmianie z rozbiciem na poszczegdélne

raty.

§ 18.

1. Tytuty wykonawcze wystawia pracownik ds. windykacji po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia, w nastepujgcych terminach:
1) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:

« do 14 wrzednia po uptywie terminu ptatnosci | raty biezgcego roku,

« do 14 listopada po uptywie terminu ptatnosci Il raty biezgcego roku,

« do 14 lutego nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci Il raty podatku,

« do 30 maja nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci IV raty podatku.
2) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od os6b prawnych:

« do 35 dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia upomnienia.
3) Na podatek od srodkéw transportowych:

« do 15 lipca po uptywie terminu ptatnosci | raty roku biezgcego,

« do 15 lutego po uptywie terminu ptatnosci Il raty poprzedniego roku.
4) Na optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

« do 31 maja za m-ce VII-XIl roku poprzedniego,

« do 30 listopada za m-ce I-VI roku biezacego.
Na naleznosci objete upomnieniem w wysokosci przekraczajgcej dziesieciokrotnosé kosztéw
upomnienia, pracownik ds. windykacji wystawia tytut wykonawczy na biezgco, jednak nie pdzniej niz
w ciggu 2 miesiecy po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru.
5) W przypadkach, kiedy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia z tytutu podatkéw, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optaty od posiadania pséw wptyneto z co najmniej
dwumiesiecznym opédznieniem, pracownik windykacji wystawia tytut wykonawczy w terminie:

« 30 dni liczac od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia.
2. Realizacja tytutbw wykonawczych okreslona jest Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka w
sprawie wprowadzenia Instrukcji Egzekucji Administracyjnej w Urzedzie Miasta Ptocka.
3. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym, pracownik
ds. windykacji zobligowany jest do wystania co najmniej jeden raz w roku pisemnego zapytania do
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Urzedow Skarbowych i Referatu Egzekucji Administracyjnej o stopniu realizacji wystawionych przez
niego tytutdw, z ktérych nie sg egzekwowane kwoty.

4. Terminowe | prawidlowe przeprowadzenie windykacji nadzoruje odpowiednio Kierownik
Referatu Dochodbéw Podatkowych w zakresie podatkow oraz Kierownik Referatu Optat w zakresie
opfat.

W terminie do dnia 25 nastepnego miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu, pracownicy
ds. windykacji odpowiedzialni za terminowe i prawidtowe przeprowadzenie windykacji sporzgdzajg
pisemng informacje z podjetych dziatan w zakresie windykacji i przedktadajg jg Kierownikowi
Referatu Dochoddéw Podatkowych w celach informacyjnych.

5. W przypadku nieruchomosci, na ktérych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych, adresowych
badz wymiarowych, tytuty wykonawcze wystawiane sg w pbzniejszym terminie, po naniesieniu przez
komorke wymiaru ww. korekt, zgodnie ze wskazaniem:

1) dla oséb fizycznych:

nazwisko i imie,

- imiona rodzicow,

- adres staty, korespondencyjny,

- PESEL,

- NIP (nieobowigzkowy),

- status (mieszkaniec, zgon),

- rodzaj wiasnosci,

- typ dtuznika wg sprawozdania RB-N,

- Urzad Skarbowy,

- Nr Ksiegi Wieczystej,

- e-mail, telefon, faks oraz nr rachunku bankowego.
2) dla oséb prawnych:

- nazwa firmy,

- adres siedziby firmy,

- NIP,

- REGON,

- typ dtuznika wg sprawozdania RB-N,

- data ogtoszenia upadtosci wierzytelnosci,

- e-mail, telefon, faks oraz nr rachunku bankowego.
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§19.
Wglad do kont podatnika mogg mie¢ Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik Miasta Ptocka, Dyrektor
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci, Zastepca Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci
ds. Podatkéw i Optat, Zastepca Dyrektora Wydziatu Podatkdéw i Ksiegowosci ds. Finansowo -
Ksiegowych, Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych, Kierownik Referatu Wymiaru Podatkow,
Kierownik Referatu Optat, podatnik, osoby kontrolujgce posiadajgce stosowne upowaznienia oraz
podmioty i organy wymienione w art. 298 i 299 ustawy Ordynacja podatkowa, w obecnosci

pracownika prowadzgcego ewidencje.

Dziat Il
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

Rozdziat |

Obowiagzki w procesie windykacji naleznosci cywilnoprawnych

§ 20.
Dyrektorzy wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych odpowiadajg za:

1. Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy — prawidiowe i terminowe dokonywanie
wyliczania kwoty przypisow (obcigzen) na kontach najemcéw, dzierzawcow, oraz z tytutu
bezumownego korzystania, a takze terminowe przekazywanie do Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci
dokumentdw stwierdzajgcych naleznosci Gminy,

2. Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy - prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania
kwoty przypisbw (obcigzen) na kontach uzytkownikéw wieczystych, a takze terminowe
przekazywanie do Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci dokumentéw stwierdzajgcych naleznosci
Gminy,

3. Wydziat Mienia Skarbu Panstwa - prawidiowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty
przypisbw (obcigzen) na kontach najemcéw, dzierzawcéw, a takze terminowe przekazywanie

do Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci dokumentéw stwierdzajgcych naleznosci Skarbu Panstwa.
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Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok do Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci ustala
sie na dzien 10 stycznia. Wszelkie informacje o przypisach lub zmianach wysokosci dokonywanych
w ciggu roku nalezy przekazywac do 5-ego dnia nastepnego miesigca za miesigc ubiegty.

Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, najpdézniej do dnia 20-ego stycznia, pracownik
Wydziatu Obrotu Nieruchomosciami Gminy oraz Wydziatu Mienia Skarbu Panstwa odpowiedzialny za
dokonywanie przypiséw i odpiséw ustala z pracownikiem windykacji tgczng kwote dokonanych
przypiséw i odpiséw w roku poprzednim.

§ 21.
1. Kierownik Referatu Umoéw i Regulacji Prawnych odpowiada za terminowe i systematyczne:

1) kierowanie spraw na droge sgdowa.

Sprawy na droge sgdowg nalezy kierowa¢ w terminie 4 m-cy od daty otrzymania wniosku wraz
z kompletem dokumentéw przekazanych przez Wydziat Podatkéw i Ksiggowosci,

2) sporzadzanie wnioskdw 0 wszczecie postepowania egzekucyjnego do komornikow sgadowych
w celu wszczecia egzekuciji sgdowej naleznosci cywilnoprawnych na podstawie przekazanych przez

Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci dokumentow dotyczgcych diuznikéw.

2. Referat Uméw i Regulacji Prawnych na biezaco przekazuje informacje i dokumentacje z kolejnych
etapébw windykacji (kopia pozwu, kopia nakazu zaptaty, wniosek do komornika, postanowienie
komornika o umorzeniu lub ukonhczeniu postgpowania egzekucyjnego) w terminie 14 dni

od otrzymania w/w dokumentow.

3. Wnioski o wszczecie postepowania egzekucyjnego do komornikédw sadowych Referat Umoéw
i Regulacji Prawnych kieruje w terminie 14 dni od daty otrzymania wniosku z Wydziatu Podatkéw
i Ksiegowosci.

§ 22.
1. Komendant Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie przez Straz Miejska

odcinkbw D z bloczkow mandatowych oraz wykazu mandatéw karnych w wersji elektronicznej
zapisanej w programie Rekord.

2. Mandaty podpisane przez ukaranego w momencie natozenia przekazywane sg w wersji
papierowej i elektronicznej raz w tygodniu, tj. 1-ego dnia tygodnia oraz do 8-ego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni, natomiast mandaty natozone podczas nieobecnosci ukaranego

wysytane sg pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do ukaranego w celu podpisania, bgdz
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odmowy przyjecia. W momencie powrotu zwrotki, mandaty sg przekazywane drogg elektroniczng
wraz z odcinkiem D mandatu do pracownika windykaciji, celem zewidencjonowania w systemie
Rekord ,Rejestr Optat”.

Rozdziat I

Postepowanie w przypadku wystagpienia zalegtosci

§ 23.
1. Pracownik prowadzgcy windykacje danego rodzaju zalegtosci, na biezgco monitoruje wptaty i do
20-ego kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym uptynat termin ptatnosci informuje
pracownikbw komoérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za te naleznosci
0 powstajgcych zalegtosciach. Komérka merytoryczna na podstawie otrzymanych informacji
podejmuje decyzje o przedtuzeniu bgdz wypowiedzeniu umowy z dtuznikiem, o czym informuje
Wydziat Podatkow i Ksiegowosci w ciggu 14 dni od dnia otrzymania ww. informaciji.

2. Nalezno$ci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, terminem pfatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy). W przypadku

nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki ustawowe.

3. W przypadku braku zaptaty naleznosci, pracownik prowadzgcy ewidencje tych naleznosci jest
zobowigzany do wszczecia windykacji zgodnie z terminami i sposobem windykacji okreslonymi

w Dziale lll, Rozdziale Il niniejszych Procedur.

4. W przypadku kwestionowania przez diuznika obowigzku zaptaty naleznosci, pracownik
prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje diuznikowi informacje o wyniku ustalen
w formie pisemnej. W przypadku koniecznosci szczegotowych wyjasnien, pracownik prowadzgcy
windykacje, zwraca sie na piSmie do merytorycznie odpowiedzialnej komorki organizacyjnej
0 niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy komorek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielajg niezbednych wyjasnien
w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma o udzielenie informaciji.

5. Wszelkie wyjasnienia i ustalenia poczynione przez pracownika windykacji w rozmowie
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bezposredniej, telefonicznej, e-mailowo lub za posrednictwem faxu, zapisywane sg przez niego

w formie adnotacji lub notatki stuzbowej. Notatki stuzbowe zapisywane sg w ewidenc;ji.

6. Pracownicy windykacji sporzadzajg pisemng informacje z podjetych dziatan w zakresie windykacji
za kazde potrocze, tj. w terminach do dnia 15-ego sierpnia i do dnia 15-ego lutego roku nastepnego.
Ww. informacje pracownicy przedktadajg Kierownikowi Referatu Dochodéw Podatkowych oraz
Kierownikowi Referatu Optat celem monitorowania, a nastepnie przedktadajg jg Zastepcy Dyrektora
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci ds. Podatkéw i Optat.

7. W przypadku zalegtosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych przypadajgcych Gminie - Miastu Ptock,
ktérych kwota naleznosci za rok biezacy nie przekracza kwoty 15,00 zt oraz w przypadku, gdy
zalegto$¢ na 6 miesiecy przed rokiem, w ktérym ulegnie przedawnieniu, nie przekracza kwoty 50,00
zt, pracownik prowadzgcy windykacje naleznosci cywilnoprawnych na dzien 31 grudnia danego roku
sporzadza szczegdbtowe zestawienie ww. zalegtosci w celu ustalenia, czy zachodza przestanki do
zastosowania ulgi w formie umorzenia. W ww. zestawieniu pracownik ujmuje zalegtosci przekazane
na droge postepowania komorniczego, co do ktérych komornik umorzyt postepowanie ze wzgledu na
bezskutecznos¢ egzekucji. Do zestawienia pracownik dotgcza informacje z podjetych dziatan
windykacyjnych w zakresie wykazanych kwot, z uzasadnieniem i podstawg umorzenia, zawierajaca
przestanki zgodnie z § 3 pkt 1 Uchwaty nr 619/XXXV/2017 Rady Miasta Ptocka z dnia 29 sierpnia
2017r. w sprawie: szczego6towych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub
rozktadania na raty sptaty oraz niedochodzenia naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym, przypadajgcych Gminie-Miasto Ptock lub jej jednostkom organizacyjnym,
warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktdrych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organow i oséb do tego uprawnionych, tj. ,czy zachodzi
uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od
kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato sie
nieskuteczne”.

Przygotowane uzasadnienie wraz z zestawieniem zalegtosci w formie pisemnej pracownik
przedktada Skarbnikowi Miasta Ptocka celem zatwierdzenia, nastepnie przekazuje Prezydentowi
Miasta Ptocka do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji pracownik dokonuje odpisu naleznosci
pienieznych wykazanych w zestawieniu.

W przypadku udzielenia ulgi w formie umorzenia zalegtosci, do 31 stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym zostata udzielona ulga pracownik windykacji sporzgdza PIT-11 i przesyta do
wtasciwego urzedu skarbowego oraz beneficjentowi ulgi.
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8. Pracownik prowadzacy windykacje naleznosci cywilnoprawnych, w kitérych wystepuje podatek
VAT, po bezskutecznym wysytaniu przypomnien czy wezwan do zaptaty, po uptywie:

- 150-ego dnia, jezeli termin ptatnosci faktury przypadat na dzien przed 31 grudnia 2018r.,

- 90-ego dnia, jezeli termin ptatnosci faktury VAT przypadat na dzien po 1 stycznia 2019r., informuje
w formie pisemnej Referat Rozliczen Podatku VAT o zaistniatej zalegtosci. Pracownik rowniez
informuje Referat w przypadku, gdy dtuznik dokona tylko czesciowej wptaty. Wéwczas powyzsza
czesciowa wptata powinna byc¢ rozksiegowana proporcjonalnie na kwote netto i kwote VAT.

Referat Rozliczen Podatku VAT po uzyskaniu powyzszej informacji dokonuje korekty podstawy
opodatkowania i VAT-u naleznego (wynikajgcego z nieptaconej faktury) za okres, w ktérym uptynat
odpowiedni, ww. dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci, o ile nie zostanie ona uregulowana lub
sprzedana w jakiejkolwiek formie do dnia ztozenia korekty deklaracji VAT za ten okres. Przed
ztozeniem powyzszej korekty deklaracji VAT, pracownik Referatu Rozliczeh Podatku VAT sprawdza
czy dtuznik w dniu poprzedzajgcym dzien ztozenia tej korekty deklaracji jest zarejestrowany jako
podatnik VAT czynny. Natomiast pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci
cywilnoprawnych sprawdza czy dtuznik w dniu dostawy towardow/$wiadczenia ustug oraz w dniu
poprzedzajacym dzien ztozenia powyzszej korekty deklaracji nie byt, badz nie jest w trakcie
postepowania restrukturyzacyjnego, postepowania upadtosciowego lub w trakcie likwidaciji.
Do korekty deklaracji pracownik zatgcza informacje na formularzu VAT-ZD, tj. ,Zawiadomienie
o0 skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego”. Pracownik Referatu
informuje o dokonanej korekcie dtuznika celem ztozenia przez niego korekty deklaracji VAT.

W sytuacji, gdy po ztozeniu korekty deklaracji podatkowej diuznik dokona wptaty zalegtosci,
pracownik windykacji przekazuje informacje do Referatu Rozliczen Podatku VAT, ktéry dokonuje
zwiekszenia podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w deklaracji za okres, w ktorym

nalezno$c¢ zostata uregulowana lub zbyta.

9. Pracownik prowadzacy windykacje naleznosci Skarbu Panstwa po otrzymaniu od komornika
postanowienia o bezskutecznosci egzekucji oraz po uzyskaniu decyzji wojewody sporzgdza note
ksiegowg zawierajacg dokonany odpis aktualizujgcy warto$¢ ww. naleznosci Skarbu Panstwa.
Do odpiséw aktualizujgcych stosuje sie zasady zawarte w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Ptocka

w sprawie szczegoétowego okreslenia odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci.
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Rozdziat Ill
Windykacja zalegtosci cywilnoprawnych

§ 24.

l. Sporzadzanie/ wystawianie wezwan/upomnien do zaptaty
1. Wezwanie do zaptaty sporzadza i wysyta pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju
naleznosci. Wezwanie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

= oryginat — otrzymuje zobowigzany,

= Kkopia — pozostaje w aktach w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci.
2. Wezwania sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
w prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci ewidencji wezwan. Numer wezwania do zaptaty
umieszcza sie takze na potwierdzeniu odbioru wezwania do zaptaty. Wezwanie do zaptaty wysyta sie
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem gonca zatrudnionego w Urzedzie Miasta
Ptocka lub Poczty Polskie;.
3. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzacy windykacje wysyta
ponownie wezwanie. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik prowadzacy
windykacje podpina pod kopie wezwania i przechowuje w rejestrze wezwan do zaptaty.
4. Wezwanie do zaptaty zawiera:

a) imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,
b) naleznos¢ gtéwna,
c) odsetki,
d) termin ptatnosci,
e) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosg,
f) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

5. Upomnienia na zalegtosci z tytutu mandatdéw karnych wystawianych przez Straz Miejskg wystawia
pracownik prowadzacy windykacje mandatow.
6. Przed wystawieniem upomnienia pracownik prowadzacy windykacje mandatéw sprawdza,
czy zalegtos¢ z tytutu mandatu karnego wptyneta na rachunek bankowy Urzedu Miasta.
7. Jezeli naleznos¢ z tytutu mandatéw karnych nie zostanie zaptacona w terminie 7 dni od daty
przyjecia mandatu karnego, pracownik prowadzacy windykacje mandatow przesyta dtuznikowi
pomnienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego oraz  pouczenie
0 obowigzku uiszczenia kosztow egzekucyjnych (zaspokajanych w pierwszej kolejnosci)
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w przypadku skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Pracownik podpisuje
wystawione upomnienie z upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka.
Wystawione upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane
sg do ewidencji upomnien.
8. Pracownik prowadzgcy windykacje mandatéw prowadzi ewidencje upomnien. W przypadku
sporzadzenia ewidencji upomnien, pracownik przekazuje jg Zastepcy Dyrektora Wydziatu Podatkéw
i Ksiegowosci ds. Podatkéw i Optat lub Kierownikowi Referatu Optat, w celu podpisania.
9. Przed wystawieniem upomnienia pracownik prowadzgcy windykacje sprawdza, czy zalegtos$c
z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci zostata uiszczona. Upomnienia
z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci wystawia pracownik windykacji.
Pracownik podpisuje wystawione upomnienie z upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka.
Wystawione upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym.
10. Jezeli do dtuznika zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania wptaty, nie pobiera sie
kosztow upomnienia.

§ 25.
Il. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskéow do Referatu Umoéw i Regulacji Prawnych w celu
skierowania na droge postepowania sgdowego
1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty i nieuregulowania zalegtosci
przez dtuznika w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik prowadzacy windykacje, kieruje
wniosek wraz z dokumentami potwierdzajgcymi istnienie i wysoko$¢ zalegtosci do Referatu Umoéw
i Regulacji Prawnych.
2. Do wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zatgcza wydruk z karty kontowej
diuznika - zestawienie zalegtosci.
3. Sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez Zastepce Dyrektora Wydziatu
ds. Podatkéw i Ksiegowosci badz Kierownika Referatu Optat bgdz Kierownika Referatu Dochodow
Podatkowych.
4. Kserokopie dokumentéw przekazywanych do Referatu Uméw i Regulacji Prawnych potwierdzane
sg za zgodnosc¢ z oryginatem.
5. W przypadku braku dokumentacji z kolejnych etapéw windykacji pracownik Wydziatu Podatkéw
i Ksiegowosci prowadzgcy windykacje danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest do uzyskania za
kazde potrocze tj. w terminach do dnia 31 lipca oraz do dnia 31 stycznia roku nastepnego, pisemnej
informacji z Referatu Umow i Regulacji Prawnych o stanie postepowania spraw przekazanych do
Referatu Umow i Regulacji Prawnych.
6. W przypadku dokonania przez diuznika wptaty na poczet naleznosci objetej postepowaniem
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sgdowym pracownik zawiadamia Referat Umdw i Regulacji Prawnych o zmianie zalegtosci.

§ 26.
lll. Terminy wystawiania:

wezwan na:

1. Naleznosci z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste gruntu oraz trwatego zarzadu -

na biezgco, nie pdzniej niz do 30 czerwca.
2. Naleznosci z tytutu dzierzawy gruntu lub bezumownego korzystania -

na biezgco nie pdzniej niz 2 m-ce po uptywie terminu ptatnosci.
3. Pozostate naleznosci cywilnoprawne -

na biezgco, nie pdzniej niz 2 m-ce po uptywie terminu ptatnosci.

upomnien na:
1. Naleznosci z tytutu mandatéw karnych -
nie podzniej niz 3 m-ce od daty przekazania mandatu przez Straz Miejska.
2. Przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci -

na biezaco, nie poézniej niz do 30 czerwca.

§ 27.
IV. Terminy przekazywania spraw do Referatu Uméw i Regulacji Prawnych na:
1. Naleznosci z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste gruntu oraz trwatego zarzadu -

a) nie pbézniej niz do dnia 31 pazdziernika danego roku, w ktérym powstata dana zalegtosc¢, gdy

kwota zalegtosci jest rowna bgdz wieksza niz 50,00z,

b) nie p6zniej niz do dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po roku, w ktérym powstata dana
zalegtos¢, gdy kwota zalegtosci jest nizsza niz 50,00zt z uwzglednieniem zalegtosci z
biezacego roku oraz z lat poprzednich.

2. Nalezno$ci z tytutu dzierzawy gruntu lub bezumownego korzystania -

a) nie pbézniej niz w ciggu 3 m-cy od daty powstania zalegtosci, gdy czynsz miesieczny jest

rowny badz wiekszy niz 1.000,00zt,

b) nie p6zniej niz w ciggu 6 m-cy od daty powstania zalegtosci, gdy czynsz miesieczny jest

nizszy niz 1.000,00zt,
3. Pozostate naleznosci cywilnoprawne -

a) nie pdzniej niz 1 m-c od otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty.
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§ 28.
V. Wystawianie tytuldw wykonawczych z tytulu niezaptaconych mandatéw karnych
nakladanych przez Straz Miejska, optaty zwigzanej z przeksztalceniem uzytkowania

wieczystego w prawo wiasnosci oraz terminy ich wystawiania

A/ Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje sprawdza,
czy zalegtos¢ z tytutu mandatu karnego lub optaty za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci zostata uiszczona.
Tytut wykonawczy, pracownik prowadzacy windykacje, sporzadza po uprzednim otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia.
Tytuty wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
w prowadzonej do tego celu ewidencji tytutdbw wykonawczych.
Do tytutbw wykonawczych pracownik prowadzacy windykacje dotacza ewidencje tytutdw
wykonawczych.
Tytut wykonawczy wraz z ewidencjg tytutow wykonawczych ww. pracownik przekazuje do Referatu
Egzekucji Administracyjnej lub wysyta za posrednictwem Poczty Polskiej do wtasciwego Urzedu
Skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Pracownik prowadzacy windykacje mandatéw karnych przekazuje tytuty wraz z ewidencjg tytutow
wykonawczych do:

- Referatu Egzekucji Administracyjnej w dwdch egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz ewidenciji tytutéw wykonawczych — otrzymuje Referat Egzekuciji
Administracyjnej,
b) drugi egzemplarz ewidenc;ji tytutdw wykonawczych — potwierdzony przez Referat Egzekuciji
Administracyjnej jest zwracany do ww. pracownika i pozostaje w aktach.

- Urzedu Skarbowego w trzech egzemplarzach:
a) dwa egzemplarze ewidencji tytutdbw wykonawczych dla urzedu skarbowego — z czego jeden
egzemplarz potwierdzony wraca do ww. pracownika,

b) trzeci egzemplarz ewidenc;ji tytutbw wykonawczych — pozostaje w aktach.

Zwrécong przez Referat Egzekucji Administracyjnej oraz przez Urzad Skarbowy ewidencje

tytutow wykonawczych ww. pracownik wpina do rejestru ewidenciji tytutdw wykonawczych.

« W celu ustalenia postepu egzekucji zalegtosci objetych tytutem wykonawczym, pracownik
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prowadzacy windykacje, zobligowany jest do wystania raz w roku, tj. w terminie do dnia
30-ego czerwca pisemnego zapytania do Referatu Egzekucji Administracyjnej oraz
do wiasciwych Urzedéw Skarbowych o stopniu realizacji przekazanych tytutdw

wykonawczych.

« Pracownik zawiadamia Referat Egzekucji Administracyjnej lub wiasciwy Urzad Skarbowy
o kazdej zmianie w tytule wykonawczym, przesytajgc pisemng informacje zawierajgcg rodzaj
wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytutu wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych
ujetych w przekazanym tytule wykonawczym, np. zmiana adresu itp. Pracownik pisemnie
informuje réwniez ww. o wygasnieciu zobowigzania. Wygasniecie zobowigzania nastepuje
w sytuacji catkowitego uregulowania zalegtosci. Woéwczas pracownik przesyta do Referatu
Egzekucji Administracyjnej lub do wiasciwego Urzedu Skarbowego zawiadomienie
0 wygasnieciu zobowigzania. W przypadku zmiany kwoty, ww. pracownik przesyta do
Referatu Egzekucji Administracyjnej lub do wtasciwego Urzedu Skarbowego zawiadomienie
0 wygasnieciu w czesci zobowigzania. Powyzsze zawiadomienie podpisuje z upowaznienia
Prezydenta Miasta Ptocka kierownik Referatu Optat lub Zastepca Dyrektora Wydziatu
ds. Podatkow i Ksiegowosci.

B/ Termin wystawiania tytutow :

a) z tytutu mandatéw karnych - w terminie 6 m-cy od daty otrzymania zwrotnego potwierdzenia
upomnienia.

b) z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci - w terminie 2 m-cy od

daty otrzymania zwrotnego potwierdzenia upomnienia.

Rozdziat IV
Postepowanie zabezpieczajagce wykonanie zobowigzania
cywilnego
§ 29.

1. W stosunku do dtuznikbw naleznosci Skarbu Panstwa oraz Gminy wszczyna sie
postepowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania, polegajgce na ustanowieniu hipoteki
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przymusowej, okreslone w Dziale Il pn. ,Hipoteka” ustawy o Ksiegach wieczystych i hipotece.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej na zalegtosci przypadajgce Gminie, dokonuje sie w przypadku gdy zalegtosci
przekraczajg kwote 300,00 zt. W szczegodlnych przypadkach wpisu hipoteki mozna dokonac
w sytuacji, gdy zalegtosc¢ jest nizsza niz 300,00 zt.

Na zalegtosci nalezne Skarbowi Panstwa nie wprowadza sie kwoty granicznej, gdyz wnioski
0 wpis hipoteki przymusowej nie podlegajg optacie.

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpi¢ jej
wykreslenie z ksiegi wieczystej. Wniosek o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki
przymusowej ustanowionej na rzecz Gminy Miasto Ptock/Skarbu Panstwa, ktéry jest zatgcznikiem
do Zarzagdzenia Nr 1910/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 kwietnia 2016r., dtuznik sktada
do Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci wraz z dowodem wptaty potwierdzajgcym sptate hipoteki.
Po otrzymaniu wniosku pracownik prowadzgcy dang sprawe, korzystajgc z Centralnej Informaciji
Ksigg Wieczystych, sprawdza w ksiedze wieczystej nieruchomosci wysoko$¢ dokonanego wpisu
hipotecznego z kwotg dokonanej wptaty. Po stwierdzeniu, ze naleznos¢ zabezpieczona hipoteka
zostata sptacona w catosci, sporzadza oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki
przymusowej z ksiegi wieczystej i przekazuje osobie wnioskujacej celem przedtozenia w Sgdzie
Rejonowym. Oswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki podpisuje Prezydent Miasta
Ptocka. Powyzsze zaswiadczenie podlega optacie skarbowej w wysokosci 17,00 zt.

Rozdziat V

Ewidencjonowanie ulg udzielonych podatnikowi w sptacie zobowigzan
podatkowych wynikajacych z Ordynacji podatkowej

§ 30.

1.Ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci

lub umorzenia udziela sie na pisemny wniosek zobowigzanego (wzo6r wniosku stanowi Zatgcznik

Nr 2). Do wniosku o udzielenie ulgi zobowigzany powinien zatgczy¢ formularz informacyjny.

W przypadku braku formularza informacyjnego lub innych wynikajgcych z niniejszej instrukcji

dokumentéw pracownik Referatu Wymiaru Podatkéw zobowigzany jest do wystania zobowigzanemu

wezwania celem uzupetnienia wniosku o wszelkie wymagane dokumenty. W Wydziale Podatkéw
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i Ksiegowosci stosuje sie pie¢ rodzajéw formularzy informacyjnych tj.:

1) formularz informacyjny dla 0s6b fizycznych (wzér formularza stanowi Zatgcznik Nr 3),

2) formularz informacyjny dla oséb prawnych nie bedacych przedsiebiorcami (wzér formularza
stanowi Zatgcznik Nr 4)

3) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (wynika z odrebnych
przepisow),

4) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis przez przedsiebiorce
wykonujgcego ustuge $wiadczong w ogoélnym interesie gospodarczym (wynika z odrebnych
przepisow),

5) formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawce, prowadzacego dziatalnos¢
w rolnictwie lub rybotowstwie (wynika z odrebnych przepisow).

W przypadku formularzy wymienionych w pkt. 3-5 nalezy dodatkowo zatgczy¢ nastepujace
dokumenty:

- sprawozdanie finansowe za 3 ostatnie lata rozrachunkowe,

- wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku, w ktérym
ubiega sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo oswiadczenie o wielkosci pomocy
de minimis otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym
okresie,

- dokumenty potwierdzajgce uzasadnienie wniosku,

- w przypadku 0so6b fizycznych, bedgcych przedsiebiorcami ubiegajgcych sie o pomoc de minimis,
,=Formularz informacyjny dla os6b fizycznych”,

- o$wiadczenie o nieruchomosciach i prawach majatkowych, ktére mogg by¢ przedmiotem hipoteki
przymusowej i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majgtkowych, ktére mogg byc¢
przedmiotem zastawu skarbowego (ORD-HZ),

- petnomocnictwo (wraz z dowodem uiszczenia optaty), o ile w sprawie ustanowiono petnomocnika.
2.Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia moga by¢ stosowane rowniez
z urzedu.

3.Umorzenia z urzedu mozna dokonac¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art.67 d § 1 pkt 1- 4
Ordynacji podatkowej, tj; gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne;

2) kwota =zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym;

3) kwota =zalegtosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym Ilub umorzonym

28



postepowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sgd oddalit wniosek o ogtoszenie upadtosci;

4) podatnik zmart, nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajgce
egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo zostawit przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych tgczna wartos¢ nie przekracza kwoty 5000 zt i jednoczesnie brak jest
spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

4. Jezeli wniosek o umorzenie zalegtosci podatkowej obejmuje rowniez koszty upomnienia,
to wydawana jest jedna tgczna decyzja w zakresie umorzenia zalegtosci podatkowej na podstawie
Ordynacji podatkowej oraz w zakresie umorzenia kosztow upomnienia z podstawg prawng: art. 64
w zwigzku z art. 55, art. 60 pkt 7, art.61 ust. 1 pkt 2 i art. 67 ustawy o finansach publicznych oraz art.
104 i 107 Kodeksu postepowania administracyjnego. Wniosek w sprawie umorzenia kosztow
upomnienia podlega optacie skarbowej na podstawie cz. | pkt 53 zatgcznika do ustawy o optacie
skarbowej. W zwigzku z tym do wniosku podatnik jest zobowigzany zatgczy¢ dowdd uiszczenia
optaty skarbowej w wysokosci 10 zt. Umorzenie kosztéw upomnienia moze nastgpi¢ na pisemny

whiosek zobowigzanego lub z urzedu, z zachowaniem zasad okreslonych w § 31 Procedur.

§31.
1. Wnioski podatnikow ubiegajacych sie o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci kierowane sg do

pracownika Referatu Wymiaru Podatkéw zajmujgcego sie sprawami dotyczgcymi ulg podatkowych,
ulg w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ulg w optacie od posiadania pséw oraz
innych optat. Pracownik przekazuje wnioski pracownikowi ds. windykacji w celu opisania stanu
zalegtosci. Po opisaniu wnioski sg przekazywane przez pracownika ds. windykacji do opisania
Referatowi Egzekucji Administracyjnej. Opisane wnioski pracownik Referatu Egzekuciji
Administracyjnej przekazuje pracownikowi zajmujgcemu sie wymiarem podatkow, ktory dotgcza do
wnioskow informacje dotyczgce umorzen za lata ubiegte oraz sktadnikédw podatku, za ktére podatek
jest naliczany. W przypadku pozostatych ulg pracownik wymiaru przekazuje wnioski pracownikowi
ds. windykacji windykujagcym optaty, w celu dotaczenia do wnioskow informacji dotyczacych
zalegtosci dotyczacych opfat. Tak opisane wnioski wracajg do pracownika Referatu Wymiaru
Podatkow.

2. Pracownik Referatu Wymiaru Podatkow zajmujacy sie sprawami ulg podatkowych sporzgdza
Wykaz podatnikdbw ubiegajacych sie o ulgi w zakresie podatkéw i optat lokalnych stanowigcych
dochéd budzetu miasta” celem ich rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.

3. Wykaz przekazywany jest do akceptacji kolejno Zastepcy Dyrektora Wydzialu Podatkow
i Ksiegowosci ds. Podatkéw i Optat, Dyrektorowi Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci a nastepnie
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Skarbnikowi Miasta.

4. Zaakceptowany wykaz przekazywany jest Prezydentowi Miasta do rozpatrzenia.

5. Rozpatrzone wnioski wracajg do pracownika Referatu Wymiaru Podatkédw zajmujgcego sie
sprawami ulg podatkowych, ktéry przygotowuje odpowiedz w dwéch egzemplarzach zgodnie
z decyzjg podjeta przez Prezydenta Miasta Ptocka. Oryginat decyzji zostaje wystany do podatnika,
kopia pozostaje w aktach. Pracownik Referatu Wymiaru Podatkéw ponadto przekazuje decyzje do
pracownikédw ds. windykacji w systemie Mdok w celach informacyjnych. W przypadku wnioskéw
z Urzedu Skarbowego przygotowuje sie postanowienie w trzech egzemplarzach. Oryginat
postanowienia zostaje wystany do Urzedu Skarbowego, jedna kopia przekazana jest do podatnika,
a druga kopia pozostaje w aktach.

6. W razie wydania decyzji odraczajgcej termin ptatnosci albo rozktadajacej na raty zobowigzania
podatkowe pobierana jest optata prolongacyjna w wysokosci okreslonej uchwatg Rady Miasta.

7. W razie wydania decyzji odraczajgcej termin ptatnosci albo rozktadajgcej na raty zobowigzanie
podatkowe, na ktére wczesniej zostat wystawiony tytut wykonawczy, pracownik ds. windykacji
niezwtocznie, po otrzymaniu informacji, zwraca sie do Referatu Egzekucji Administracyjnej
lub wtasciwego urzedu skarbowego z pismem o zawieszenie postepowania egzekucyjnego,
dotgczajgc kopie decyzji.

8. Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Ptocka pracownicy Referatu Wymiaru
Podatkbw oraz Referatu Optat wprowadzajg niezwlocznie do systemu celem ich
zaewidencjonowania.

9. Decyzje dot. ulg podatkowych, bedace pomoca publiczng dla przedsiebiorcéw sprawozdawane sg
w systemie SHRIMP w ciggu 7 dni od dnia udzielenia pomocy. Pomoc de minimis udzielana
w rolnictwie lub rybotéwstwie sprawozdawana jest online w terminie do 20-ego dnia miesigca
nastepnego, natomiast inna pomoc publiczna udzielana w rolnictwie lub rybotéwstwie
sprawozdawana jest online za kazdy miesigc roku kalendarzowego w terminie 30 dni od dnia
nastepujacego po dniu miesigca, w ktérym pomoc zostata udzielona.

10. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostat roztozony podatek
lub zalegtos¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji o roztozeniu na raty
w zakresie wszystkich niezaptaconych rat.
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Zatgcznik Nr 1

(Adres)

.......... (Pesel)
.......... (Telefon)

Wydziat Podatkow i Ksiegowosci

Referat Optat

pl. Stary Rynek 1

09-400 Ptock

OSWIADCZENIE

W zwigzku z odbiorem WEZWANIA z dnia ...ccooiiiiiiiiiiiiii e, dotyczacego
wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi o0 numerze pisma:
............................................... . ha podstawie art. 274a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa, w zwigzku 2z narodzinami dziecka dnia ..., o$wiadczam,

W zwigzku z powyzszym w terminie do 14 dni od narodzin dziecka (zaistniatej zmiany wedtug
wykazu oséb zameldowanych na powyzszej nieruchomosci), pomimo obowigzku wynikajgcego
z art. 6m ust. 1 Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz Uchwaty Rady Miasta
Ptocka Nr 808/XLIX/2018 z dnia 28 czerwca 2018 roku nie zostata ztozona korekta deklaracji DO-

1 o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

31



Zatacznik nr 2
PIocK, dnid...cviiiii i e
PREZYDENT MIASTA Plocka

pl. Stary Rynek 1
09-400 Ptock

WNIOSEK O PRZYZNANIE ULG PODATKOWYCH
1. Oznaczenie wnioskodawcy:

(miejsce zamieszkania)

G T 1T 4 | Y= TS

4. Adres do korespondencji:

o 1= 1= o] o =T o o = 1 PP
6. ZWracam Si€ Z ProSha 0 euviviiiiiii i zalegtosci z tytutu
[0 Ta =Y ut (B Y 0] o £= 1 Y
7. Pros$be swojg motywuje tym, ze:

czytelny podpis
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1. Do niniejszego wniosku dotgczam dokumenty uzasadniajace koniecznos$¢ starania sie
udzielenie ulgi podatkowej:
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Zatacznik Nr 3
FORMULARZ INFORMACYJINY DLA OSOB FIZYCZNYCH

1. Imig i NAzZWISKO POAatNiKa: .viiiiii i et e e e e e r e e e a e e e ane e anes

I o o STi4= 1 0 0 111774 <= L= TP
4. Telefon do KONEaKEU: ..o e et e
5. Stan CYWIlNY. et e ., Obowigzuje mnie (wtasciwe podkresli¢):

> wspolnos¢ ustawowa,
o rozdzielno$¢ majatkowa — data UStaNOWIENI@.........ceciiiiiiieeeeeecec e e e a s

5. W zZwigzKu Z WNIOSKIEM Z ANi@: cuiiieiiiiiiiiii s i s r e s e s e e s s e s e s s se e e e aneseanneaneans

I. Struktura rodziny - wymienié¢ wszystkie osoby pozostajace we wspélnym gospodarstwie domowym

Lp. Imie i nazwisko Rok Stopien Wysokos$¢ dochodu netto
urodzenia | pokrewienstwa | za ostatnie 3 miesigce ze wszystkich zrodet,
z podaniem zrédta
1.
2.
3.
4,
5.

I1. Opis aktualnej sytuacji ekonomicznej:

1. Struktura dochodow:
1) tgczny miesieczny staty dochOd NEtto rOdZIiNY.......iviieiriiii i e ees

3) inne dodatkowe dochody z ostatnich 3 miesiecy (podac zrddta dochodu i ich wysokos$¢)

1014 =Te b= VA o g = | = | o U P
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e £= 101, 4 o Y PP

- sprzedaz papierOW WArLOSCIOWYCH ......ccciiiiiiee it ceeee et s et e e ettt s e st esbe s b et et e saestesaetestesrestestssreeseenees .
- odsetki 0d KapitatOW PIENIEZNYCN.........cv ittt st testestesrestesresteetee e .
4) miesieczny dochdd Na 0SODE W rOAZINIE.......oeirinii i e e e e e

5) uzyskiwana pomoc (opieka spoteczna, doptaty do czynszu, inne) - poda¢ wysokos¢

74V 2] A=Y A L= 2101 0.2 e Ton Y/
2. Struktura wydatkow:

) 7.4 Y] 1.2 PP
2) gaz, energia elektryCzna, Woda......oii it s
3) KOSZLy 0grzZewWania MiESzZKaNia. . uuei it iii it e e ettt s e eire e et e e e e s e e e aes
4) inne (wymienic jakie 0raz iCh WYSOKOSC) .. uiuiuiitirii it iteti it it rae et et s reieeseeesresese e s e n e e s
3. Sytuacja mieszkaniowa:

1) typ mieszkania *:

O lokatorskie, 00 wtasnosciowe, O wynajete, 00 dom jednorodzinny

2) powierzchnia mieszkaniowa.................. , powierzchnia dziatki........cooviiiiiiiii
O I o1 G aL=15) Vol T= T 018 La [o )V A AR OPRRPS .
4. Sytuacja materialna:

1) posiadany majatek nieruchomy (potozenie, rodzaj, wtasnos¢, nr ksiegi wieczystej)

3) posiadany majatek ruchomy (marka, rok produkcji, nr rejestracyjny, obcigzenia kredytowe,
data zakupu)

RRT=1 0 1 Lol 1o 1o HNRUR RO R R TR URRRS TR

- maszyny, urzadzenia i inne skfadniki majatku o wartosci powyzej 5.000,00 zt (podac rodzaj
| SZACUNKOWE WaAT0SE ). e ittt e ettt e e e ettt et et e et e e e a e eee et ete et teste e e e e a e e e ereeneeaeenens

- przedmioty wartosciowe (np. dzieta sztuki - podac¢ wartos¢ szacunkowa)



- inne informacje o majatku

5. Inne znamiona swiadczace o stanie materialnym zobowigzanego nie ujete w poprzednich
rubrykach (np. obcigzenia kredytowe, zalegtoéci wobec ZUS, inne zalegtosci) - wymienic¢ i podac
ich wysokos¢:

Objasnienia:

Do niniejszego formularza Strona dotgcza:

-zaséwiadczenia (ZUS, KRUS, zaktad pracy, itp.) o wysokosci osigganych za 3 ostatnie miesigce
dochoddéw oraz kopie zeznania podatkowego PIT za ostatni rok podatkowy (dotyczy wszystkich
0sO0b zamieszkujgcych we wspolnym gospodarstwie domowym), w przypadku bezrobocia -
aktualne zaswiadczenie o rejestracji w Urzedzie Pracy,

-aktualny wyciag (za miesigc poprzedzajacy ztozenie wniosku) z rachunku bankowego oraz
rachunku oszczednosciowego,

-kserokopie dokumentéw na ponoszone przez Strone wydatki (umowy kredytowe,

harmonogramy sptat kredytow, pozyczek, ostatnie rachunki za wode, energie itp.),

-inne dokumenty potwierdzajace trudng sytuacje finansowq i inne dokumenty badz dowody,
ktore zdaniem wnioskodawcy mogtyby miec¢ znaczenie w przedmiotowej sprawie.

Nieprzedtozenie powyzszych zataczniké6w spowoduje rozpatrzenie sprawy przez
organ podatkowy w oparciu o posiadane materiaty.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
1. Administratorem przetwarzanych Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Plock, 09-400 Plock,

pl. Stary Rynek 1.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu

3. dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z wykonaniem obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa;

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.

5. Panistwa dane osobowe bedziemy przechowywac przez okres 5 lat, od chwili wygasniecia zobowigzania podatkowego.
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6. Majq Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) ograniczenia przetwarzania w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych,

d) usuniecia danych po uptywie okresu ich przechowywania,

e) wniesienia skargi do oraganu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze skutkowad

odmowa realizacji wniosku.

* zaznaczy¢ wiasciwe

(data, czytelny podpis wnioskodawcy)
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Zatacznik Nr 4
Wytacznie do uzytku
stuzbowego

FORMULARZ INFORMACYJNY

dla oséb prawnych ubiegajacych sie o udzielenie ulg w postaci umorzenia, przesuniecia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy.

B Vo [ (YT

10. Zobowigzania przeterminowane wobec:

RS T oW o= 0 TS] L= RSP PR
RS 1 1C= 14 o TN C T o110 PR PP PP
A U I TSP PR
= INNYCN WIBIZYCIEI ..ttt e e e bbbt e e e e e e e e e e e e e e
11. NaleZNOSCi PrZEEIMINOWEINE .......eeiiie ittt e et e e et e e e e sbe e e e e e annee e s enneeeseannes

13. Srednioroczne zatrudnienie

(010 o o] o] 4=Te [ | PP PP PPN
(010 o174 o3 TP PP
14. Srednia ptaca brutto

(010 o o] o] 4=Te | T PSP PP PPPPRPIN
(010 o114 o3 PP
15. Inwestycje

(010 o o] o] =T [ 1 PP
(010 014 o3 PP
16. Nazwy bankOw obSIUQUICYCH ......coiieiie e e



21. OKres istnienia przedsieDiOrSIWA ..........uiii i
22. Inne informacje o przedsiebiorstwie majace istotny wptyw na aktualny stan przedsiebiorstwa

Zataczniki:
1. Sprawozdanie F-01 / kopia/ za ostatnie 3 m-ce
2. Kopia wyciggbw bankowych za ostatnie 30 dni

Plock, dnia ........ceevevvveiiiiiieeieeeen

Gt. Ksiegowy Dyrektor / Prezes
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