Zarzadzenie Nr 31/2025

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 26 lutego 2025 roku

w sprawie wprowadzenia procedury windykacyjnej naleznosci w Urzedzie Miasta
i Gminy w Drobinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (1. j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 559 ze zm.) oraz art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (1. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1634 ze zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania nizej wymienione procedury windykacji naleznosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie:

1) procedura windykacji naleznosci podatkowych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) procedura windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym, ktéra stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkéw do
przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Drobin oraz
Kierownikom Referatéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 26 lutego 2025 r.

Procedura windykacji naleznosci podatkowych
i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Postanowienia ogélne

1. Procedura okre$la tryb postepowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci
Gminy Drobin, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci
w zakresie dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od $rodkéw transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

I1. Tryb postepowania

ANALIZA KONT DLUZNIKOW

1. Pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci zobowigzany jest do kontroli terminowosci realizacji
zobowiazan poprzez analize kont dhuznikéw, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow
i odpis6w przypadajgcych do konca analizowanego okresu wedhug stanu:

1) na koniec kazdego kwartatu — dla 0séb fizycznych;

2) na koniec marca, czerwca, wrzesnia i listopada — dla os6b prawnych.

2. Analiza kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 20 dni po uptywie okresow
wskazanych w § 2.

3. Analiza kont dtuznikéw powinna doprowadzi¢ do ustalenia charakteru istniejacej zaleglosci,
z uwzglednieniem mozliwosci prowadzenia egzekucji takiej naleznosci.

DZIALANIA INFORMACYJNE

4. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze diuznik wykona dobrowolnie
obowiazek zaplaty bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej, pracownik podejmuje
dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiazku.

5. Dziatanie informacyjne powinno nastapi¢ przed uptywem terminéw, o ktérych mowa w punkeie 11.

6. Jezeli w wyniku dziatan informacyjnych zobowigzany zadeklarowat cheé zaptaty zaleglosci we
wskazanym przez siebie terminie, nie dhuzszym niz dwa tygodnie, dopuszcza si¢ przekroczenie
terminéw okreslonych w punkcie 11, za wyjatkiem naleznosci zagrozonych przedawnieniem.
W przypadku niedotrzymania zadeklarowanego przez zobowiazanego terminu, upomnienie wysyla si¢
w terminie nie duzszym niz 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne.

UPOMNIENIA

7. Jezeli zobowiazany nie zaptaci w terminie naleznosci, pracownik sporzadza upomnienie spelniajace
wymogi wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa oraz prowadzi ewidencje
upomnien w formie rejestru elektronicznego z wykorzystaniem programu ,,Ksiggowos¢ zobowigzan™ -

zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
z Legionowa..
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8. Upomnienie pracownik sporzadza w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz upomnienia przesyta
zobowigzanemu, zas$ drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy.

9. Upomnienie dorgcza sie zobowigzanemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. Pracownik zgodnie z zakresem czynnosci sprawuje kontrole nad terminowym i prawidtowym
doreczaniem upomnien i odnotowuje niezwtocznie w ewidencji ich date odbioru.

11. Upomnienia wystawia si¢ od kwoty, ktéra przekracza dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia
w nastepujacych terminach:

1) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:
a) do 15 kwietnia po uplywie terminu ptatnosci I raty podatku,
b) do 15 czerwca po uptywie terminu platnosci II raty podatku,
¢) do 15 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci III raty podatku,
d) do 15 grudnia po uptywie terminu platnosci IV raty podatku;
2) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0séb prawnych:
- co kwartatl danego roku:
a) za I kwartat do 20 kwietnia,
b) za Il kwartat do 20 lipca,
¢) za Il kwartal do 20 pazdziernika,
d) za TV kwartal do 20 stycznia roku nastepnego;
3) podatek od $srodkéw transportowych:
- do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci;
4) naleznosci z tyt. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) do 30 kwietnia za okres od stycznia do marca danego roku,
b) do 31 lipca za okres od kwietnia do czerwca danego roku,
¢) do 31 pazdziernika za okres od lipca do wrzesnia danego roku,
d) do 15 lutego roku nastepnego za okres od pazdziernika do grudnia danego roku.

12. Upomnienie przesyla sie zobowigzanemu, w zakresie naleznosci pieni¢znej, ktorej wysokos¢ nie
przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia — przed uptywem 6 miesigcy poprzedzajacych
uplyw terminu przedawnienia naleznosci pieni¢zne;j.

13. Zawieszeniu ulegaja terminy, o ktérych mowa w punkcie 11, w przypadku gdy system
informatyczny na skutek awarii/usterek/probleméw technicznych, niezaleznych od pracownika,

uniemozliwia biezacg prace — do czasu usuniecia tych przyczyn.

TYTULY WYKONAWCZE

14. Jezeli dluznik mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonat obowiagzku i nie zaptacit
naleznosci objetej upomnieniem, pracownik zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza do wlasciwego
organu egzekucyjnego tytut wykonawczy spetniajacy wymogi wynikajace z obowigzujacych w tym
zakresie przepisow prawa oraz prowadzi ewidencje tytuldéw wykonawczych w formie rejestru
elektronicznego z wykorzystaniem programu ,,Ksiegowo$¢ zobowigzan” - zaprojektowany 1 wykonany
jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. z Legionowa..

15. Pracownik zgodnie z zakresem czynnos$ci zobowigzany jest do systematycznej i cyklicznej
weryfikacji zaleglosci nieobjetych tytulami wykonawczymi, celem sprawdzenia czy na wszystkie
zaleglosci objete upomnieniami zostaty wystawione tytuty wykonawcze.

16. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w nastepujacych terminach:
1) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek leSny od oséb fizycznych
1 prawnych:
- do 45 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia;
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2) podatek od srodkéw transportowych:
- do 45 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia;

3) naleznosci z tyt. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- do 45 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.

17. Pracownik wystawia tytut wykonawczy obejmujacy nalezno$¢ pienig¢zna, ktorej wysokosé nie
przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia - przed uplywem 6 miesigcy poprzedzajacych
uplyw terminu przedawnienia naleznos$ci pienigzne;.

18. O kazdej zmianie wysokosci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym a takze innych

zdarzeniach majacych wplyw na przebieg postepowania egzekucyjnego pracownik zawiadamia
niezwlocznie organ egzekucyjny.

19. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym, pracownik
zobligowany jest do wystgpienia co najmniej raz w roku z zapytaniem do organu egzekucyjnego
o realizacje wystawionych tytuldéw, z ktérych nie sg egzekwowane kwoty.

20. Zawieszeniu ulegaja terminy, o ktérych mowa w punkcie 16, w przypadku gdy system
informatyczny na skutek awarii/usterek/problemoéw technicznych, niezaleznych od pracownika,
uniemozliwia biezaca prace — do czasu usunigcia tych przyczyn.

21. Pracownik prowadzi ewidencje tytutdéw wykonawczych w formie rejestru.

I1II1. Postepowanie zabezpieczajace

1. W kazdym roku podatkowym na biezaco, nie p6zniej jednak niz do konca pazdziernika, pracownik
dokonuje weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci nieSciggalnych i przedawnionych.

2. W stosunku do dluznikéw posiadajacych zalegtosci pracownik podejmuje czynnosci w celu
dokonania zabezpieczenia zalegtych naleznosci.

PRZENIESIENIE ODPOWIEDZIALNOSCI

3. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi oraz zatozenie, iz celem
egzekucji jest przymusowa realizacja obowigzku, a nie generowanie kolejnych kosztow ponoszonych
przez wierzyciela, w zwiazku z podejmowaniem dziatan, ktére nie rokuja mozliwosci wyegzekwowania
naleznosci przyjmuje sie, ze:
1) postepowanie w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na spadkobiercoOw wszczyna sie
w stosunku do zobowigzanych, co do ktérych wierzyciel ma wiedzg oraz dokument
potwierdzajacy nabycie spadku. Niewspolmierne jest wnioskowanie o przeprowadzenie
postepowania spadkowego w sytuacji, gdy kwota naleznosci gtownej jest rowna lub nizsza
od optaty sadowej jaka wierzyciel musi ponies¢ za przeprowadzenie postgpowania
spadkowego;
2) nie wszczyna sie postepowania w zakresie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby
trzecie, jezeli kwota naleznoSci gtownej jest rowna lub nizsza od dziesigciokrotnosci
kosztéw upomnienia.

HIPOTEKA I ZASTAW SKARBOWY

4. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania poprzedzony jest szczegbétowa analiza
sktadnikéw majatkowych zobowigzanego.

5. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, w pierwszej kolejnosci wpisu
hipoteki przymusowej dokonuje sie w przypadku zobowigzanych, ktérych zaleglo$¢ przekracza
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pigciokrotnos¢ optaty sadowej za dokonanie czynnosci wpisu hipoteki lub gdy zabezpieczenie to jest
konieczne ze wzgledu na wazny interes publiczny lub zaleglosci sa zagrozone przedawnieniem.

6. W dniu ustanowienia zastawu skarbowego warto$¢ przedmiotu zastawu musi wynosi¢ co najmnie;j
kwote okres$long na dany rok wskazang w art. 41 ustawy Ordynacja podatkowa. Wartosé przedmiotu
zastawu skarbowego okresla si¢ na podstawie cen rynkowych.

7. Wygasniecie wierzytelnosci zabezpieczonej hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym pociagga
za sobg wygasnigcie hipoteki lub zastawu. Na pisemny wniosek zainteresowanego wydaje sie
zezwolenie na wykreslenie hipoteki przymusowej lub zaswiadczenie o wysokosci zaptaconej
naleznosci zabezpieczonej hipoteka przymusowg lub zastawem skarbowym.

PRZEDAWNIENIE ZALEGLOSCI

8. Tryb i sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi oraz zaleglosciami przedawnionymi
zabezpieczonymi hipoteka przymusowg lub zastawem skarbowym, okre$laja przepisy art. 68 — 71
ustawy Ordynacja podatkowa.

9. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego stwierdzono, ze naleznosci lub
koszty ulegly przedawnieniu, najpézniej do dnia 30 listopada kazdego roku pracownik ksiegowosci
dokonuje odpisu.

10. Podstawg odpisu zalegtosci przedawnionych jest polecenie ksiegowania, ktore wymaga akceptacji
Skarbnika Miasta i Gminy i zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy.

11. Do polecenia ksiggowania pracownik zalgcza dokument informujacy o przyczynach przedawnienia
oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.

IV. Postanowienia koncowe

1. Z przeprowadzonych czynnosci windykacyjnych pracownicy merytorycznie odpowiedzialni z tytutu
powierzonych im obowiazkéw w zakresie windykacji naleznosci podatkowych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przedktadaja Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin oraz
kierownikowi referatu wilasciwego merytorycznie informacje o przeprowadzonych czynnosciach
windykacyjnych w nastepujacych terminach:

a) do 30 kwietnia za okres od stycznia do marca danego roku,
b) do 31 lipca za okres od kwietnia do czerwca danego roku,
c) do 31 pazdziernika za okres od lipca do wrze$nia danego roku,

d) do 15 lutego roku nastepnego za okres od pazdziernika do grudnia danego roku.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 31/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 26 lutego 2025 .

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

I. Postanowienia ogo6lne
1. Procedura okresla tryb postepowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci

cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Drobin powstatych na podstawie ustawy, umowy lub
innego stosunku o charakterze cywilnoprawnym.

II. Tryb postepowania
ANALIZA KONT DLUZNIKOW

1. Pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci zobowigzany jest do kontroli terminowosci realizacji
zobowiazan dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych.

2. Kontrole terminowosci realizacji naleznosci wykonuje sie poprzez analize kont dhluznikéw, po
zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow iodpisébw przypadajacych do konca

analizowanego okresu wedlug stanu na koniec kazdego kwartatu.

3. Analiza kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 20 dni po uplywie kazdego kwartatu.

DZIAL ANIA INFORMACYJNE

4. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze dtuznik wykona dobrowolnie
obowiazek zaptaty bez koniecznosci wszczecia egzekucii, pracownik podejmuje dziatania informacyjne
wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku.

5. Dziatanie informacyjne powinno nastapi¢ przed uptywem terminu, o ktérym mowa w punkcie 3.
WEZWANIA

6. W przypadku braku wptaty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, pracownik
sporzadza wezwanie do zaplaty z okresleniem czternastodniowego terminu zaptaty liczonego od dnia
doreczenia wezwania, pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego oraz
prowadzi ewidencje wezwan w formie rejestru elektronicznego z wykorzystaniem programu
»Ksiegowosé zobowiazan” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp. j. z Legionowa.

7. Wezwania do zaptaty wystawia sie¢ od kwoty 150,00 zi.

8. Pracownik wystawia wezwania do zaplaty nie pézniej niz po uptywie szesciu miesiecy od terminu
ptatnosci naleznosci.

WINDYKACJA SADOWA I KOMORNICZA

9. Po bezskutecznym uptywie terminu okre$lonego w wezwaniu, pracownik sporzadza pozwy
przeciwko dluznikowi na droge postepowania sagdowego. Pracownik sporzadza i kieruje pozwy na
biezaco, tak aby nie dopusci¢ do przedawnienia zaleglosci.

10. W przypadku niewielkich zalegtosci, postepowanie sadowe wszczyna sie, gdy taczna kwota
zadluzenia nie jest mniejsza niz koszty wniesienia pozwu i koszty postgpowania sgdowego.
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11. Po otrzymaniu nakazu zaplaty w przypadku braku wplaty naleznosci w terminie do 60 dni od dnia
uprawomochienia si¢ orzeczenia, pracownik wystepuje z wnioskiem do sgdu o nadanie klauzuli
wykonalnosci. Po otrzymaniu wyroku z nadang klauzulg wykonalno$ci pracownik wystepuje do
komornika sgdowego o wszczecie egzekucji.

12. O zmianie wysokosci nalezno$ci pienieznej objetej pozwem a takze innych zdarzeniach majgcych
wplyw na przebieg postepowania pracownik zawiadamia niezwlocznie organ egzekucyjny.

I11. Postgpowanie zabezpieczajace

1. W kazdym roku na biezaco, nie pdzniej jednak niz do konica pazdziernika, pracownik zgodnie z
zakresem czynnoséci dokonuje weryfikacji sald pod katem wystepowania nalezno$ci niesciggalnych
i przedawnionych.

2. W stosunku do dluznikéw posiadajacych zaleglosci pracownik zgodnie z zakresem czynnosci
podejmuje czynnosci w celu dokonania zabezpieczenia zalegtych naleznosci.

HIPOTEKA

3. Wybdr najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowiazania poprzedzony jest szczegbtowa analiza
skladnikéw majatkowych zobowigzanego.

4. Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania srodkami publicznymi, w pierwszej kolejnosci wpisu
hipoteki przymusowej dokonuje sie w przypadku zobowigzanych, ktorych zaleglto$é przekracza
pieciokrotnos¢ oplaty sadowej za dokonanie czynnosci wpisu hipoteki lub gdy zabezpieczenie to jest
konieczne ze wzgledu na wazny interes publiczny oraz zalegto$ci sa zagrozone przedawnieniem.

PRZEDAWNIENIE ZALEGEOSCI

5. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego stwierdzono, ze naleznosci
cywilnoprawne ulegly przedawnieniu na podstawie art. 117 — 125 Kodeksu cywilnego, najp6zniej do
dnia 30 listopada kazdego roku nalezy dokonaé odpisu.

6. Podstawa odpisu zaleglo$ci przedawnionych jest polecenie ksiggowania, ktére wymaga akceptacji
Skarbnika Miasta i Gminy i zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy.

7. Do polecenia ksiegowania pracownik merytoryczny zalgcza dokument informujacy o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.

IV. Postanowienia koncowe

1. Z przeprowadzonych czynnosci windykacyjnych pracownicy merytorycznie odpowiedzialni z tytutu
powierzonych im obowigzkéw w zakresie windykacji naleznosci podatkowych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przedkladaja Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin oraz
kierownikowi referatu wilasciwego merytorycznie informacje o przeprowadzonych czynnosciach
windykacyjnych w nastepujacych terminach:

a) do 30 kwietnia za okres od stycznia do marca danego roku,

b) do 31 lipca za okres od kwietnia do czerwca danego roku,

c) do 31 pazdziemika za okres od lipca do wrzesnia danego roku,
d) do 15 Iutego roku nastepnego za okres od pazdziernika do

i /'mego roku.
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