Zarzadzenie nr 51/2021
Wijta G miny Rabino
z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

w sprawie procedur windykacji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Gminy Rabino

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn.zm.) oraz art. 53 ust. 1
12 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r . poz. 305), oraz na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217
z p6ézn. zm.), majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Procedury windykacyjne naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych Gminy Rabino, stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom merytorycznym.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 39/10 Wojta Gminy Rabino z dnia 30 wrzesnia
2010 r. w sprawie instrukcji regulujgcej kontrole prawidlowosci i terminowosci
zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych, Zarzadzenie nr 52/2011 Wojta Gminy
Rabino z dnia 06 grudnia 2011 r. zmieniajgce instrukcje regulujaca kontrole
prawidlowosci i terminowosci zobowiagzan z tytwtu podatkéw i oplat lokalnych,
Zarzadzenie nr 30/2014 Wéjta Gminy Rabino z dnia 22 maja 2014 r. zmieniajgce
instrukcje regulujaca kontrole prawidlowosci i terminowos$ci zobowigzan z tytutu
podatkéw i optat lokalnych, Zarzadzenie nr 58/2016 Wéjta Gminy Rabino z dnia
27 wrzesnia 2016 r. zmieniajace instrukcje regulujacg kontrole prawidtowosci
1 terminowosci zobowigzan =z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych oraz
Zarzadzenie nr 40/2015 Woéjta Gminy Rabino z dnia 23 czerwca 2015 r. w sprawie
ustalenia procedur windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy Rabino, Zarzgdzenie
nr 61/2015 Wéjta Gminy Rabino z dnia 16 wrzesnia 2015 r. w sprawie postepowania
w zakresie windykacji naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Rgbino.

§ 4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
Rabino.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Yitsée

Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 51/2021
Wéjta Gminy Rgbino

z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

PROCEDURY WINDYKACYJNE NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW
BUDZETOWYCH GMINY RABINO

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Procedury windykacyjne naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych
Gminy Rabino, zwane dalej Procedurami windykacyjnymi, okreslaja tryb postepowania
zmierzajacy do odzyskania niezaplaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych,
podatkéw i optat budzetowych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym.

§ 2. llekro¢ w Procedurach windykacyjnych jest mowa o:

1) wierzycielu — rozumie si¢ przez to Gming Rgbino/Wéjta Gminy Rabino;

2) diuzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawnag lub jednostke
organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej zobowiazang do uregulowania
naleznosci wobec wierzyciela;

3) windykacji — rozumie si¢ przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajgcych do odzyskania zalegtosci;

4) podatkach — rozumie si¢ przez to podatki i oplaty lokalne oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi a takze raty podatkéows;

5) niepodatkowych nalezno$ciach budzetowych o charakterze publicznoprawnym —
rozumie si¢ przez to naleznosci, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

6) naleznosciach cywilnoprawnych — rozumie sie przez dochody budzetowe Gminy
Rabino wynikajace ze stosunkéw cywilnoprawnych;

7) pracownikach merytorycznych — rozumie si¢ przez to pracownikéw na stanowisku
ds. ksiggowosci podatkéw i oplat oraz na stanowisku ds. gospodarki komunalne;.

Rozdzial 2
Podatki lokalne

§ 3.1. Pracownicy merytoryczni prowadzacy dokonuja analizy kont sprawdzajac
czy naleznos¢ zostala uregulowana.

2. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie
pozniej niz w terminach wynikajacych z niniejszych procedur.

3. W przypadku braku wplat na kontach podatnikéw, pracownik sporzadza
upomnienie dla zobowigzania podatkowego powstajacego w sposéb okreslony w art. 21
§ 1 pkt 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy.

5. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej
pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowe;.
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6. Upomnienie sporzadza sie nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od terminu
ptatnosci. Wzor upomnienia stanowi zalgcznik nr 1.

7. Przed wystawieniem upomnienia pracownik merytoryczny podejmuje
w miare mozliwosci czynnosci prewerencyjne, w szczeg6lnosci polegajace na
kontaktach bezposrednich z dtuznikami przez telefon, e-mail etc.

8. Nie dorgcza si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli Igczna wysokos$é naleznosci
pienigznych wraz z odsetkami nie przekracza dziesieciokrotno$¢ kosztéw
upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie upomnienie i dorgcza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru w odniesieniu do kwot przekraczajgcych
koszty upomnienia.

9. W przypadku braku wplaty z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego 0so6b prawnych upomnienie wystawia sie co kwartat w ciagu 30 dni od
uptywu terminu platnosci ostatniego miesiagca kwartatu. W przypadku oséb fizycznych
upomnienie wystawia si¢ 30 dni po terminie platnosci raty zobowigzania. Upomnienie
generowane jest z systemu finansowo — ksiggowego.

10. W zakresie podatkéw od srodkéw transportowych upomnienie wystawia sig
nie pdzniej, niz w terminie do konca pierwszego pétrocza danego roku w przypadku
I raty, w przypadku II raty do konca danego roku.

11. W zakresie oplat za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
upomnienia wystawia sig:

1) za zaleglosci dotyczace I kwartatu danego roku nie p6zniej niz do 30 kwietnia
danego roku;

2) za zaleglosci dotyczace II kwartalu danego roku nie pozniej niz do 31 lipca
danego roku;

3) za zaleglosci dotyczace III kwartalu danego roku nie pézniej niz do 31 pazdziernika
danego roku;

4) za zaleglosci dotyczace IV kwartatu danego roku nie p6zniej niz do 31 stycznia
nastepnego roku.

12. Zasady dorgczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia sie¢ w aktach sprawy.

13. Koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego, a obowigzek uiszczenia tych
kosztow powstaje z chwilg doreczenia upomnienia.

14. Ewidencje¢ upomnien generuje si¢ w systemie finansowo — ksiegowym.
Wzér ewidencji stanowi zalgcznik nr 2.

15. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone, sporzadza sie na
kwoty zalegte, nie pozniej jak po uptywie 30 dni od daty doreczenia upomnienia,
administracyjne tytuty wykonawcze. Wzo6r ewidencji tytutéw wykonawczych stanowi
zalacznik nr 3.

16. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wilasciwego Urzedu
Skarbowego.

17. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym
zawladamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyijny.

18. Zaleglosci podatkowe, ktore uleglty przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

19. Podstawa odpisu jest ,,Polecenie ksiegowania”, na ktorym sklada podpis
z upowaznienia Wéjta Gminy— Skarbnik Gminy.



Rozdzial 3
Oplaty lokalne

§ 4. 1. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont sprawdzajgc czy
nalezno$¢ zostata uregulowana.

2. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwtocznie, jednak nie
pézniej niz w terminach wynikajacych z niniejszych procedur.

3. Przed wystawieniem wezwania do zaplaty pracownik podejmuje w miarg
mozliwosci czynnosci prewerencyjne, w szczegolnosci polegajace na kontaktach
bezposrednich z dtuznikami przez telefon, e-mail, etc.

4. W przypadku nieuviszczonych naleznosci w okresie po pierwszym potroczu
oraz na koniec roku zobowigzania platnikéw doreczane jest wezwanie do zaplaty
gencrowane z systemu finansowo — ksiggowego. Wzor wezwania stanowi zalacznik
nr 4.

5. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz wezwania pozostawia si¢ w aktach sprawy.

6. Koszty wezwania obcigzajg zobowigzanego, a obowigzek uiszczenia tych
kosztow powstaje z chwila doreczenia upomnienia.

7. Ewidencje wezwan do =zaptaty generuje si¢ w systemie finansowo —
ksiggowym. Wzor ewidencji stanowi zalacznik nr 5.

8. Jezeli zaleglosci objete wezwaniem do zaptaty nie zostaly uregulowane
komérka finansowa dostarcza radcy prawnemu:

1) kserokopie dorgczonego wezwania ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

2) dokument, z ktérego wynika obowigzek zaptaty naleznosci

oraz za posrednictwem radcy prawnego kieruje do sgdu pozew o zaptate zaleglych
zobowigzan.

Rozdzial 4
Windykacja podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym

§ 5. 1. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji,
postanowieniu lub terminie wynikajacym z przepisu prawa, pracownik merytoryczny
wysyla do zobowigzanego upomnienie w terminie 30 dni od terminu platnosci
zobowigzania, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia. Wzor upomnienia stanowi zalacznik Nr 1 do procedur windykacyjnych.

2. Pracownik merytoryczny niezwlocznie dorgcza zobowigzanemu upomnienie,
w przypadku, gdy taczna wysokos¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesi¢ciokrotnosé¢ kosztow
upomnienia, albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej
jest krotszy niz 6 miesiecy.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Upomnienie wysyla si¢ za pokwitowaniem przez operatora pocztowego.
Zasady dorgczen upomnienia regulujg  przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

5. Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego, a obowigzek uiszczenia tych
kosztéw powstaje z chwilg doreczenia upomnienia.



Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja
przepisy prawne powszechnie obowigzujace.



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn.zm.) Wéjt Gminy
wykonuje uchwaty i zadania gminy okre$lone przepisami prawa oraz wykonuje zadania
przy pomocy urzedu gminy oraz art. 53 ust. 1i 2 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r . poz. 305)
kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za calosé
gospodarki finansowej tej jednostki. Kierownik moze powierzy¢ okreslone obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkow przez
te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pézn. zm.), jednostka powinna
posiada¢ dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci, w szczegolnodci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego.

Wprowadzenie zmian procedur windykacji i egzekucji administracyjnej
naleznosci Gminy Rabino ma na celu zapewnienie prawidlowego i terminowego
przebiegu oraz kontroli gromadzenia $rodkéw publicznych i okreslenie komérek
organizacyjnych  odpowiedzialnych za  terminowo$é prowadzonych spraw
egzekucyjnych.



Zatqcznik nr 1
do procedur windykacyjnych

WOJT GMINY RABINO
78-331 RABINO

RABINO 27
Nazwa rachunku : POMORSKI BANK SPOYDZIELCZY W SWIDWINIE
Konto :
Adres zamieszkania zobowigzanego
PESEL: .. NIP: e

Znak sprawy.

Na mocy art.15 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j. Dz. U.
z 2020 r.,poz.1427 ze zm.)oraz par.2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 4 grudnia 2020r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz.U. z 2020 r.,poz.2194), wzywa sie do
uregulowania naleznosci W/g podanego nizej obliczenia. Naleino$é prosimy wptacié na wyzej wymieniony
rachunek w ciqgu 7 dni od daty otrzymania niniejszego upomnienia. W przypadku nieuregulowania w terminie
7 dni od dnia doreczenia niniejszego upomnienia nalezno$ci pieniginych wraz z odsetkami, o ile sq nalezne,
i kosztami upomnienia, zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciagniecia
naleznoSci w trybie egzekucji administracyjnej - art. 15 par.1 upea.

UWAGA! Odsetki naliczono do dnia ....... Od dnia naliczenia do dnia wptaty wtacznie nalezy doliczyé
dalsze odsetki podatkowe za zwtoke od zalegtosci, wedtug stawki, ktéra wynosi 8.00 % w skali roku.
POUCZENIE:

1. W przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej bedq stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie
obowiqzek zaptaty kosztow egzekucyjnych, w tym:

a) optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,

b) optaty egzekucyjnej naliczonej od wyegzekwowanych 1lub zaptaconych $rodkow pienieznych organowi
egzekucyjnemu Iub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 par. 4 lub par. 5 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

c) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postepowania
egzekucyjnego,

d) optaty za czynnosci egzekucyjne.

2. W przypadku niewykonania w catosci obowiazku w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia zobowiazany
ma obowiazek zawiadomienia wierzyciela, a po dorgczeniu zobowiazanemu odpisu tytutu wykonawczego - réwniez
organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby.

3. W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia, o zmianie adresu miejsca zamieszkania lub siedziby,
doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest skuteczne.

UWAGA ! Nadano indywidualny numer rachunku bankowego :

INDEKS PODATNIKA : wenes 3 Tytul zobowigzania podatkowego
Rodzaj | Termin | Kwota |Wptaty+Umorzenie | Kwota | Odsetki
naleznosci | ptatnosci | naleznoici +Zaniech. | zalegtosci | za zwtoke
Rata aEE mmmmy wewwemt e
Razem :
Koszty upomnienia : i
Ogétem do zaptaty : e .

SEONNIE:

Wykaz posiadanych sktadowych:
1

/ podpis, stanowisko si. /
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Zatqcznik nr 4
do procedur windykacyjnych

WOJT GMINY RABINO

78-331 RABINO, RABINO 27

Nazwa rachunku : POMORSKI BANK SPOLDZIELCZY W SWIDWINIE
konto:

Adres zamieszkania zobowigzanego

INak SPraWy: . :

WEZWANTIE DO Z AP EATY

wzywa sie Pana/nia/ do dobrowolnego wptacenia nalezno$ci wediug podanego nizej obliczenia. Zaleglosé
tacznie z odsetkami za zwloke prosimy wptacié na wyzej wymieniony rachunek w ciagu 7 dni od daty
otrzymania niniejszego wezwania.
W razie niewptacenia naleinoSci w podanym terminie, zostanie wszczete postepowanie upominawcze
/nakazowe/ W celu przymusowego $ciggniecia tej naleznosci w trybie egzekucji sadowej, co spowoduje
dodatkowe obcigZzenie kosztami egzekucji.

UKAGA! Odsetki naliczono do dnia ... . 0d dnia naliczenia do dnia wptaty wtacznie beda naliczone
dodatkowe odsetki za kazdy dziefi zwtoki.

INDEKS PODATNIKA : ... s Tytul zobowigzania
Rodzaj | Termin | Kwota |Wptaty+Umorzenia| Kwota | Odsetki
naleznosci | ptatnosci | naleznoSci|+Zaniech. | zaleglosci | za zwtoke

Razem
Koszty wezwania : :
Ogdotem do zaptaty : .

SEOWNIE:

/ podpis, stanowisko st. /
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