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w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznosci z tytulu podatku od
nieruchomosci, podatku od S$rodkéw transportowych, podatku rolnego i lacznego
zobowigzania pieni¢znego, oplaty za gospodarowanie odpadami oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych.

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024r., poz. 1465)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci cywilnoprawnych, zgodnie z
zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci, publicznoprawnych, zgodnie z
zalacznikiem nr 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

4. dzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
w4 damn 2 e RMISTRZ

Elzbieta Czarnofa



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia I\ '106/2&26/

Burmistrza Srody Slaskiej z dnia /HO (f 22§

Procedura windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim Sroda Slaska

1. Cel wprowadzenia procedury.

Wprowadzenie procedury windykacyjnej ma na celu usystematyzowanie czynnosci
zwiazanych z monitorowaniem i windykacja naleznosci w Urzedzie Miejskim w Srodzie
Slaskiej podejmowanych w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych stanowiacych dochéd
Gminy.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Srodzie Slaskiej zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie
cywilnoprawnych naleznosci Gminy.

3. Postgpowanie w przypadku wystgpienia wymagalnych naleznosci cywilnoprawnych.

W przypadku powstania cywilnoprawnej nalezno$ci wymagalnej prowadzacy windykacje
wysyta dluznikowi wezwanie do zaptaty nie pdzniej niz w terminie 90 dni od daty terminu
platnosci zawierajace informacje, ze w przypadku niedokonania wplaty sprawa zostanie
skierowana na droge sadowa,

Wezwania do zaplaty z SIGID numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym,
ewidencjonowane w rejestrze w formie elektronicznej SIGID prowadzonym w wydziale
prowadzacym windykacjg.

Wezwania do zaptaty z PROBIT majg nadany numer pisma i sa ewidencjonowane w rejestrze
w formie elektronicznej PROBIT prowadzonym w wydziale prowadzacym windykacjg.

Jezeli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacj¢ przekazuje w terminie 30 dni
sprawe do radcy prawnego w celu wszczecia postgpowania sgdowego w przypadku zalegtoscei
powyzej 100 zt. Prowadzacy windykacje $cisle wspotpracuje z radeg prawnym, przekazujac
mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje w szczeg6lnosei informuje o dokonanych
wplatach przez zobowiazanego.

4. Pozostale zasady postepowania zwigzane z windykacja.

Wezwania do zaplaty wysylane sa do duznikéw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wezwania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla
zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy w Wydziale Podatkéw i Oplat lub w
Wydziale Finanséw i Budzetu badz w Wydziale Spraw Lokalowych.

Po wyslaniu wezwania do zaplaty, prowadzacy windykacj¢ na biezaco sprawdza, czy
wierzytelno$é zostala uregulowana w catosci lub czgéei albo diuznik odpowiedzial na
otrzymana informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz jej wysokos¢.



5. Radca prawny, ktéremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosei w
postgpowaniu sagdowym, niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu miesiaca od otrzymania
dokumentow, sporzadza i kieruje pozew o zaplat¢ naleznosci do wlasciwego sadu. W terminie
14 dni od uzyskania nakazu zaplaty w postgpowaniu upominawczym radca prawny
przekazuje kopig¢ nakazu lub wyroku do Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych lub Wydziatu
Finanséw i Budzetu badz Wydzialu Spraw Lokalowych a w przypadku braku zaplaty w
terminie Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych lub Wydzial Finanséw i Budzetu badz
Wydzial Spraw Lokalowych niezwlocznie, nie p6ézniej niz w ciggu 7 dni, przekazuje radcy
prawnemu informacj¢ o braku wplaty. Radca prawny wystepuje w terminie 14 dni do sadu o
nadanie klauzuli wykonalnosci i w terminie 7 dni od jej uzyskania przekazuje do Wydziatu
Podatkow i Oplat Lokalnych lub Wydzialu Finanséw i Budzetu badz Wydziatu Spraw
Lokalowych kserokopi¢ tytutu wykonawczego, poswiadczong za zgodnosé z oryginatem.

Radca prawny w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania od sadu tytutu wykonawczego
kieruje tytut do egzekucji komorniczej. Przed sporzadzeniem wniosku o wszczecie egzekucji
zostaje ustalony stan dochodzonego zadluzenia we wspdlpracy z Wydzialem Podatkéw i
Optat Lokalnych lub Wydziate Finanséw i Budzetu badz z Wydziatem Spraw Lokalowych.

Zespol Radcow Prawnych sporzadza pélroczne, pisemne zestawienie wszystkich
prowadzonych czynnosci sagdowych i komorniczych dotyczacych wierzytelnosci w terminie
do 30 dni po zakoficzeniu pétrocza. Zestawienie przekazuje si¢ Skarbnikowi. Sprawozdanie
winno zawiera¢ tytul wierzytelnosci, kwote naleznosci gtownej, stan sprawy na poczatek
okresu, podjete dzialania w trakcie okresu oraz wszelkie uwagi.

6. W przypadku ztozenia przez dtuznika podania o roztozenie na raty lub odroczenie terminu
platnosci naleznosci wydzial merytoryczny przekazuje w terminie 7 dni od daty wplywu
podania do tut. Urzedu do Wydziatu Podatkéw i Optata Lokalnych lub Finanséw i Budzetu
badz Wydziatu Spraw Lokalowych podanie celem dokonania adnotacji przez pracownika o
wysokosci naleznosci. Po ustaleniu stanu naleznosci wydzial merytoryczny przeprowadza
postgpowanie w sprawie udzielenia wnioskowanej ulgi i wydaje stosowny dokument w
przedmiotowej sprawie przy wspoétpracy z wydziatami finansowymi.

7. Szczegblowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji.

1. |Optata za najem lokali Do 10go W terminie do 90 dni od/Wezwanie
mieszkalnych, uzytkowych, |kazdego daty terminu platnosci do zaplaty
pomieszczen gospodarczych, |miesiaca od
garazy oraz centralnego stycznia do
ogrzewania grudnia

kazdego roku

2. |Opfaty za uzytkowanie wieczyste | do 31 marca Nie péiniej niz do 30 czerwca| Wezwanie do
i przeksztatcenie uzytkowania  |kazdego roku przekazanie dokumentéw do|zaptaty
wieczystego w prawo wiasnosci radcy prawnego




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia N 195, / 2RX5

Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 't} 0 @‘%’2(,._

Procedura windykacji naleznosci publicznoprawnych
I. Zasady ogdlne

. Procedura okresla tryb w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji
publicznoprawnych naleznosci Gminy Sroda Slgska.

2. Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analize kont poszczeg6lnych
podatnikéw wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypiséw i odpiséw do konca analizowanego okresu.

3. Pracownik wykonujacy windykacj¢ naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej
przegladu zapisow na kontach podatnikow i ustala stan uregulowania naleznosci.

4. Etapami postgpowania w procesie windykacji naleznosci publicznoprawnych sg:
- dzialania informacyjne,

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytutéw wykonawczych.

5. Wierzyciel moze podejmowa¢ dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace
do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
okolicznociami przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek bez
koniecznosci wszezecia egzekucji administracyjnej.

6. Dziatania informacyjne moga by¢ prowadzone w formie pisemnej, dzwigkowej lub
graficznej w szczeg6lnosci przez: wiadomo$¢ tekstows (sms), e-mail, telefon.

7. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze zastosowanie majg przepisy ustawy
7z dnia 16 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2025r.,
poz. 132) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 lipca 2024r. w sprawie wspolpracy
wierzyciela, organu egzekucyjnego i diuznika zajetej wierzytelnosci w postepowaniu
egzekucyjnym naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2024r., poz. 1023).

I1. Zasady i terminy wystawiania upomnien

1. Upomnienie w przypadku podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych wystawia
sie niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 90 dni po uplywie terminu platnosci raty
albo od daty podjetych dziatan informacyjnych lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajace;.

2 W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach o
optatach lokalnych, o podatku rolnym oraz podatku lesnym upomnienie wystawia si¢ w
terminie do 90 dni od dnia zaksiegowania naleznosci na karcie kontowe;.



3. W przypadku niedotrzymania terminéw platnosci odroczonych badz rozlozonych na raty
upomnienie wystawia si¢ w terminie do 30 dni od daty niedotrzymania platnogci wynikajacej
z decyzji o odroczeniu lub roziozeniu na raty.

4. Termin zapfaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

5. Wystawiane upomnienia numerowane s narastajaco w danym roku kalendarzowym —
odrgbnie dla os6b fizycznych i prawnych w podziale na poszczegélne podatki i oplaty i
wprowadzane do ewidencji upomniefi w formie elektronicznej SIGID.

6. Upomnienia wysylane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady doreczania
upomnien regulujg przepisy ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

7. Duplikaty upomnien przechowuje si¢ w systemie informatycznym SIGID.

8. U podatnikow, ktorych urzad skarbowy lub komornik umorzyt postgpowanie egzekucyjne
upomnienia wystawiane sg raz w ciggu roku.

9. W przypadku zlozenia przez podatnika podania o odroczenie, roztozenie lub umorzenie
naleznosci podatkowych nie wystawia si¢ upomnienia.

10. W przypadku prowadzenia u podatnika kontroli podatkowej nie wystawia si¢ upomnienia.

11. W przypadku zlozenia przez podatnika odwotania od decyzji nie wystawia si¢ upomnienia
w zakresie zobowigzan ustalonych badz okreslonych niniejsza decyzja.

[II. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych

I. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezapfacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

W przypadku, kiedy podatnik zlozyl deklaracje na podatek: od nieruchomosci od o0séb
prawnych, od srodkéw transportowych lub podatek rolny od os6b prawnych i lesny od osdb
prawnych oraz deklaracj¢ za gospodarowanie odpadami za lata poprzednie i nie dokonal
zaplaty tych naleznosci sporzadza sie tytuly wykonawcze po uprzednim wystawieniu
upomnien.

2. Do tytuléw wykonawczych prowadzi sie ewidencje tytuldéw wykonawczych w formie
elektronicznej SIGID.

3. W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowiazan
podatkowych wystawia si¢ dalszy lub kolejny tytul wykonawcezy. Tytul stanowi¢ bedzie
podstawg do zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego poprzez wpis hipoteki
przymusowej, nie bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi egzekucyjnemu.

4. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia organ egzekucyjny o zmianie
zaistniate] w tytule wykonawczym, przesylajac pisemng informacj¢ zawierajaca rodzaj
wprowadzonej zmiany poprzez EZW (elektroniczne zawiadomienie). Aktualizacja tytulu
wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule

wykonawezym. Pisemnie zawiadamia organ egzekucyjny takze o wygasnigciu zobowiazania
podatkowego.



5. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaptacone, a
dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki. Zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze
by¢ mniejsza niz oplata sadowa.

6. Zaleglosci, ktore zostaly zahipotekowane nie podlegaja odpisowi z ksigg rachunkowych po
uplywie terminu przedawnienia.

7. Szczegolowy wykaz naleznosei podlegajacych windykacji:

Lp.

Rodzaj naleznosci

Termin
platnosci

Termin windykacji

(tytul wykonawczy)

Sposdb
windykacji

Podatek od nieruchomosci os.
fizyczne

Do 15 marca,
15 maja,

15 wrzesnia,
15 listopada
kazdego roku
lub 14 dni od
daty odbioru

decyzji

W terminie do 90 dni
daty terminu platnosci

od

Upomnienie

Podatek rolny, lesny, faczne
zobowiazanie pieni¢zne

Do 15 marca,
15 maja,

15 wrzesénia,
15 listopada
kazdego roku
lub 14 dni od
daty odbioru
decyzji

W terminie do 90 dni
daty terminu platnosci

od

Upomnienie

Podatek od nieruchomosci os.
prawne

Do 31
stycznia, do
15tego kazdego
miesigca od
lutego do
grudnia
kazdego roku

W terminie do 90 dni
daty terminu platnosci

od

Upomnienie

Podatek od $rodkow
transportowych

Do 15 lutego,
do 15 wrzesnia

W terminie do 90 dni
daty terminu ptatnosci

od

Upomnienie

Podatek rolny os. prawne

Do 15 marca,
do 15 maja,

do 15 wrzesnia,
do 15 listopada
kazdego roku

W terminie do 90 dni
daty terminu platnosci

od

Upomnienie

Podatek lesny os. prawne

Do 15go
kazdego

W terminie do 90 dni
daty terminu platnosci

od

Upomnienie




miesigca od
stycznia do
grudnia
kazdego roku

7. |Oplata za gospodarowanie Do 25 lutego, |W terminie do 90 dni od| Upomnienie
odpadami do 25 kwietnia, |daty terminu platnosci
do 25 czerwca,
do 25 sierpnia,
do 25
pazdziernika,
do 25 grudnia
kazdego roku
8. |Mandaty - W terminie do 60 dni od Upomnienie
daty terminu platnosci
9. |Zawiadomienia parkingowe |- W terminie do 60 dni od Upomnienie
daty terminu platnosci
10. |Zajecie pasa drogowego Do 15 stycznia, W terminie do 90 dni od Upomnienie
do 15 marca  |daty terminu platnosci
kazdego roku
11. |Oplata adiacencka - W terminie do 60 dni od Upomnienie
daty terminu platnosci
12. |[Kara porzadkowa - W terminie do 60 dni od Upomnienie

daty terminu platnosci







