Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 40/2015
Woajta Gminy Rabino

z dnia 23.06.2015 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej w Urze¢dzie Gminy Rabino

§ 1. Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej w Gminie Rabino obejmuje nalezno$ci okreslone w art.60
ustawy o finansach publicznych, dotyczace budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego,
wynikajace z decyzji i postanowien administracyjnych oraz z innych tytulow okreslonych
w przepisach ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Organem egzekucyjnym sa Naczelnicy Urzedow Skarbowych dzialajacy poprzez poborcow
skarbowych.

§ 2.1. Komorki organizacyjne Urzegdu Gminy Rabino zobowigzane sg do
niezwlocznego przekazywania do Referatu Finansow- stanowiska ds. ksiggowosci podatkow
i oplat, zwanych dalej- .. komorka finansowa™ dokumentéw, z ktérych wynika:

1) obowigzek zaplaty naleznoéci;

2) zmiana wysokosci naleznosci;

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodiem
zobowigzania.

2. Komorka finansowa na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich
weryfikacje i sprawdza, czy nalezno$ci te zostaly wplacone w terminie okreslonym
w dokumencie nakladajacym obowiazek ich uiszczenia.

3. W razie nieuiszczenia w terminie nalezno$ci komorka finansowa niezwlocznie
przygotowuje i przesyla dluznikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do zaplaty naleznosci
w terminie 7 dni od dnia jego dorgczenia, pod rygorem skicrowania sprawy na drogg
postepowania egzekucyjnego. W razie braku skutecznego dorgczenia upomnienie kierowane
jest do dtuznika ponownie.

4. Upomnienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy wymienione w § 4
rozporzadzenia Ministra FinansOw z 20 maja 2014 r. w sprawic trybu postgpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania $rodkéw egzekucyjnych. Wzor upomnienia generowany z systemu finansowo-
ksiegowego i stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Komoarka finansowa prowadzi ewidencj¢ upomnien generowang z systemu
finansowo-ksiegowego wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejsze)
procedury.

6. Komorka finansowa sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci
publicznoprawnych wraz z analizg zaleglosci na podstawie tych sald, a nast¢pnie przekazuje
je Kierownikowi Referatu Finanséw oraz pracownikom komoérek merytoryeznych, z ktorych
dzialalnoécia wigzg sie dochodzone naleznosci. Zestawienie moze zosta¢ wygenerowane
z programu finansowo-ksiggowego. natomiast analiza zaleglosci moze zosta¢ opracowana
np. w arkuszu kalkulacyjnym.

7. Zestawienie i analize, o ktorych mowa w ust. 6, komorka finansowa sporzadza
w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu - zalaeznik Nr 3.

§ 3.1. W razie nieuiszczenia nalezno$ci przez dluznika w terminie okreslonym
w upomnieniu, po 30 dniach od uplywu terminu zaptaty wyznaczonego w upomnieniu,
komérka finansowa niezwlocznie przekazuje do Radcy Prawnego nastepujace dokumenty:



1) kserokopig doreczonego dtuznikowi upomnienia ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
2) dokument, z ktérego wynika obowiazek zaplaty naleznosci.

2. Radca Prawny przeprowadza analize otrzymanych dokumentow i w przypadku
stwierdzenia brakéw wystepuje do wlagciwych merytorycznie komorek, w celu uzupeinienia
dokumentacji.

3. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkow i oplat przy wspolpracy
z Radca Prawnym niezwlocznie wystawia tytul wykonawezy i kieruje sprawy do Naczelnika
Urzedu Skarbowego, w celu wszczgceia przez niego postgpowania egzekucyjnego.

4. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkow i oplat prowadzi ewidencjg
tytuléw wykonawczych w systemie finansowo — ksiggowym , wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 4.1. Pracownik na stanowisku ds. ksiggowosci podatkow i oplat monitoruje przebieg
postepowania  egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢
otrzymywang od organu egzekucyjnego, skladanie $rodkéw zaskarzenia na jego czynnosci
oraz kieruje zapytania o przebieg post¢gpowania.

2. W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego pracownik na
stanowisku ds. ksiegowosci podatkow i oplat dokonuje analizy przestanek do umorzenia
wierzytelnoéci. W przypadku zaistnienia tych przestanek uruchamia procedur¢ umorzenia
wierzytelno$ci na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkéw i oplat sporzadza kwartalne
zestawienie prowadzonych czynno$ci egzekucyjnych w terminie do 7 dni po zakonczeniu
kwartalu i przekazuje je Kierownikowi Referatu Finanséw oraz pracownikom komorek
merytorycznych, z ktorych dziatalno$cia wiaza si¢ dochodzone naleznosci.

4. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym
pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci zobligowany jest do uzyskania
raz w roku, tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly, pisemnej informacji z urzedu
skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytulow.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura majg zastosowanie przepisy
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze.



Zalycznik nr 1
do Procedury windykacji naleznoéci pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Urzgdzie Gminy Rabino

(nazwa wierzyciela wraz z adresem jego
siedziby lub jego jednostki organizacyjnej)
(nazwa lub imig i nazwisko zobowigzanego,
adres jego siedziby lub miejsce zamieszkania,
inne — znane wierzycielowi — dane identyfikacyjne)
Za potwierdzeniem odbioru

Upomnienie nr ........ccceeuuee

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji wzywa si¢ do uregulowania nastepujacych naleznosci:

Odsetki naliczone na | Stawka, wedlug ktorej
; i Nalezno§é dzien wystawienia nalezy obliczy¢ dalsze
L.p. Rodzaj Miesigc/ glowna upomnienia odsetki
naleznoSci rok od zaleglosci od zaleglosci
(w zl) ustawowe ustawowe
(w 23) podatkowych o %) podatkowych
(w zl) (w %)
1.
i o
2 Koszty X X X X X
upomnienia | N
Razem X - B X

Wskazane naleznosci powinny by¢ wplacone w terminie 7 dni od dnia dorg¢czenia niniejszego

upetfiienis ha tochutick DankowWy owocoemeesessmsmm (nazwa jednostki):

(wskaza¢ nazwg¢ banku oraz numer rachunku
bankowego).

W przypadku nieuregulowania nalezno$ci we wskazanym terminie zostanie wszczgte

postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego S$ciagnigcia ww. naleznosci w trybie

egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji, ktore sa

zaspokajane w pierwszej kolejnosci.

(podpis i pieczgtka z podaniem imienia i

nazwiska oraz stanowiska stuzbowego

osoby upowaznionej do dzialania w

imieniu wierzyciela)




Zalacznik nr 2
do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trybie

egzekucji administracyjnej w Urzedzie Gminy Rabino

Ewidencja upomnien w .......cccceseeseesessannnes (Hazwa jednostki)
(dotyczy naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym)

Informacja o Imie i Miejsce Naleznos$é Podpis
Numer Data § : ; : ; i Data
: ; . . | majatku dluznika | nazwisko badZz | zamieszkania g ; osoby
L.p. | ewidencyjny | wystawienia e rodzaj, kwota dore¢czenia S
S b znanym nazwa lub siedziba . . | dokonujacej
upomnienia | upomnienia : : o%) . , okres (w zl) upomnienia i
wierzycielowi zobowiazanego | zobowigzanego wpisu
1. |
2.
3.
4.
5. _
6. 5
) np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.




Zalgcznik nr 3
do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Urzgdzie Gminy Rabino

Kwartalne zestawienie sald naleznosci publicznoprawnych wraz z analiza zalegloSci

W nenessansessensosipbasisandisassueninn (nazwa jednostki)
na dzien .....ceeeeres RS (wskazac datg)
Imig i nazwisko | Naleino§¢ A L eE0
L.p. | badZ nazwa ogélem fiaiethus odsetki | Stansprawy” | Uwagi
dluznika (w zl) dibd (w zl)
. (w zl)
Ll
7 .
3. =
_4.' i N
s
6. ]
r S
8
9.

o :“w = = N : - " "
jH[J. upomnienic wzywdajgce do ZHP{U{]’, p().\'f{?p()'l"l-'ﬂ?ﬂ(’ (.’gZ(.’kHC):’}??{’

(podpis i pieczqtka z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby sporzqdzajgcej zestawienie)




Organ egzekucyjny

Zalacznik nr 4

do Procedury windykacji naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym w trvbie egzekucii administracyjnej w Urzedzie Gminy Rabino

Ewidencja tytuléw wykonawczych

WIERZYCIEL

(pieczec wierzyciela)

Nazwa pelna

Numer teczki

wierzyciela |
DANE
IDENTYFIKACYJNE | Nazwa skrocona NIP REGON
Kraj Wojewddztwo Powiat
| Ulica Numer Numer
| domu lokalu
ADRES Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Telefon Faks

Przesyla si¢ nizej wymienione tvtuly wykonawcze w celu nadania klauzuli o skierowaniu ich do egzekucji lub w celu

przymusowego $

ia naleznosci.

Liczba tytuléw wykonawczych ogélem _

Kwota naleznofci objetyeh tytulami ogdlem (kol. 6)

Likwidacja tytulu

Naleznosé
wykonawczego
Numer koleinv Informacja o T
u n,q olejny ssagaths dleduika -:.:n.:uh.s_vrc Rejon
tytulu Sne (nazwa) Adres 2 ety Uwagi
wykonawczego e zohowiazanego rodzaj, kwota egzekucyjny dabi adiis
3 : okres (w zl) podp
1 2 3 E 5 6 7 8 9 10

wypelnia wierzyciel

wypelnia organ egzekucyjny

*

' np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.

Uwaga! Jezeli dany tytul przesyia si¢ w celu wylgcznie nadania klauzuli o skierowaniu go do egzekucji, nalezy w kolumnie 10 wpisaé . klauzula”.

(data i podpis sporzad-ajacego ewidencje)

{data i podpis proyimujgcego ewidencre)




