ZARZADZENIE NR 150/25
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 31 marca 2025 r.

w sprawie procedur windykacji nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych Urzedu Miasta
Szczecin

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024 r.,
poz. 1465, 1572, 19071 1940) oraz art. 53 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2024 r., poz. 1530, 1572, 1717, 1756 1 1907 oraz z 2025 r. poz. 39) zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure windykacji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych Urzedu
Miasta Szczecin zwang dalej procedura, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 106/19 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 7 marca 2019r.
w sprawie procedur windykacji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych Gminy Miasto Szczecin
oraz zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta
Zastgpca Prezydenta Miasta

Michal Przepiera
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 150/25
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 marca 2025 r.

Procedura windykacji nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych Urzedu Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura windykacyjna naleznosci z tytutu dochodow budzetowych Urzedu Miasta Szczecin
obejmuje czynnosci windykacyjne w Urzgdzie Miasta Szczecin podejmowane w zakresie windykacji
podatkowych iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych
stanowigcych doch6d gminy, powiatu i Skarbu Panstwa z tytutu zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego, w celu odzyskania naleznosci, w sposob zgodny z prawem, sprawny i terminowy,
z uwzglednieniem zasad oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi.

§ 2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) jednostka odpowiedzialna — wydzial Urzedu Miasta Szczecin odpowiedzialny za podejmowanie
czynnosci windykacyjnych, okre§lonych w niniejszej procedurze;

2) wierzyciel — Gmina Miasto Szczecin, Skarb Panstwa lub Prezydent Miasta Szczecin, w ktorych
imieniu czynno$ci windykacyjne podejmuje jednostka odpowiedzialna;

3) dluznik albo zobowigzany — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej zobowigzana do zaptaty naleznosci,

4) nalezno$¢ — wymagalna wierzytelno$¢ pieniezna Gminy Miasto Szczecin, Skarbu Pafstwa lub
Prezydenta Miasta Szczecin przypadajaca od dtuznika albo zobowigzanego w zakresie wylgcznie
nalezno$ci gtéwnej, ewidencjonowana w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Szczecin,
dochodzona w trybie:

a) cywilnoprawnym — nalezno$¢ pienigzna wynikajaca ze stosunkow cywilnoprawnych,
w szczegdlnosci  z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, najmu idzierzawy, ktorej
dochodzenie i egzekwowanie regulowane jest przepisami prawa cywilnego;

b) publicznoprawnym — podatek, optata lub niepodatkowa nalezno$¢ budzetowa oraz oplata za
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na cele mieszkaniowe
w prawo wiasnos$ci tego gruntu, do ktorej ustalania, okreslania i egzekwowania uprawnione sa
organy administracji publicznej, a ktorych wysoko$¢ ustalana lub okre§lana jest w drodze
decyzji/postanowienia lub innych aktow administracyjnych albo wynikajaca z przepisow prawa;

5) dziatania informacyjne — czynno$ci informacyjne podejmowane przez jednostk¢ odpowiedzialng
Urzgdu Miasta Szczecin zajmujacg si¢ windykacja nalezno$ci w okresie poprzedzajacym
wystawienie upomnienia, wezwania lub skierowania sprawy na droge postepowania sadowego,
w tym wiadomos¢ e-mail, pismo, rozmowa telefoniczna;

6) jednostka zapewniajaca obstuge prawng — kancelaria radcow prawnych, kancelaria adwokacka,
inna prawnie dopuszczalna forma wykonywania profesjonalnej pomocy prawnej, Biuro Prawne
Urzedu Miasta Szczecin, zapewniajgce obstuge prawng jednostki odpowiedzialne;;

7) ZSI-FK- zintegrowany system informatyczny finansowo-ksiggowy Urzgdu Miasta Szczecin;

8) wydzial merytoryczny - wydzial/biuro Urzedu Miasta Szczecin, bedacy dysponentem
poszczegolnych nalezno$ci oraz wtasciwy do ustalenia ich wysokosci;

9) organ egzekucyjny - Wydziat Egzekucji Administracyjnej Urzedu Miasta Szczecin, urzad
skarbowy, komornik sadowy;
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10) upea - ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
odpowiednie ustawy zmieniajace ja lub zastepujace;

11) ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz odpowiednie
ustawy zmieniajace ja lub zastepujace;

12) rozporzadzenie w sprawie naleznosci pienieznych - rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
23 lutego 2024 r. w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych, jak réwniez
odpowiednie rozporzadzenia zmieniajace je lub zastepujace;

13) rozporzadzenie w sprawie upomnienia - rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu, jak réwniez
odpowiednie rozporzadzenia zmieniajace je lub zastepujace;

14) uchwata Rady Miasta w sprawie ulg - Uchwatla Nr 11/16/24 Rady Miasta Szczecin z dnia 28 maja
2024 r. w sprawie okreSlenia szczegotowych zasad, sposobu itrybu udzielania ulg w splacie
naleznos$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym przypadajagcych Gminie Miasto Szczecin
lub podleglym jej jednostkom organizacyjnym, wskazania organu i oséb do tego uprawnionych
oraz warunkach dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowié
bedzie pomoc publiczna, jak rowniez odpowiednie uchwaty ja zmieniajgce lub zastepujace;

15) ZRODLO - aplikacja do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych;
16) SELWIN - system ewidencji ludnosci;

17) e-TW - system teleinformatyczny przeznaczony do elektronicznego przekazywania tytutéw
wykonawczych.

§ 3. Czynnosci windykacyjnych nie podejmuje sie, jezeli przewidywane koszty procesowe
i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem nalezno$ci bylyby réwne albo wyzsze od kwoty naleznos$ci
biorac pod uwage w szczegolnosci koszty wystania upomnienia, wezwania do zaplaty, optaty sagdowe;j,
przeprowadzenia postgpowania spadkowego, zaliczki komorniczej itp.

Rozdzial 2.
Windykacja nalezno$ci w trybie publicznoprawnym

§ 4. 1. W przypadku wystapienia zalegtosci o charakterze publicznoprawnym oraz w optatach za
przeksztatcenie uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wiasno$ci tych gruntéw, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie
wykona obowigzek bez koniecznosci wszczynania egzekucji administracyjnej i jednocze$nie
w przypadku, gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci jest dtuzszy niz 6 miesiecy,
przed wystawieniem upomnienia mozna podja¢ dziatania informacyjne, celem powiadomienia
zobowigzanego o wysokosci zadluzenia i zamiarze podjecia czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych.

2. Dzialania informacyjne, o ktorych mowa w rozporzadzeniu w sprawie naleznosci pieni¢znych
sa rejestrowane w postaci papierowej lub elektronicznej przez wskazanie w szczego6lnosci:

1) formy dziatania;
2) daty podjecia dziatania;
3) imienia i nazwiska pracownika, ktory podjat dziatania informacyjne.

3.Po podjeciu dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 jednostka odpowiedzialna
przesyta zobowigzanemu upomnienie, oile jest wymagane jego uprzednie wystanie, w zakresie
naleznosci, ktorej wysokosc:

1) przekracza dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia:
a) niezwlocznie — jezeli nie zostaly podjete dziatania informacyjne,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne;
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2)nie przekracza dziesi¢ciokrotnosci kosztow upomnienia — przed uplywem 6 miesigcy
poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia nalezno$ci.

§ 5. 1. Upomnienie wystawiane jest zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu w sprawie
upomnienia.

2. Upomnienie sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Numery upomnien nadawane sa w systemie
ZSI-FK.

3. Upomnienia wysytane sa zgodnie zzasadami dorgczania pism przez organ egzekucyjny
okreslonymi w upea lub innych wlasciwych przepisach prawa.

4. W przypadku zwrotu niedoreczonej korespondencji wystanej z wykorzystaniem publicznej
ustugi hybrydowej lub przesytka rejestrowang, w tym awizowana, sprawdzeniu podlegajg aktualne
dane adresowe dhuznika w aplikacji ZRODLO, Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej lub innych dostgpnych rejestrach. W razie rozbieznosci
danych adresowych upomnienie ponownie kierowane jest do zobowigzanego na adres wskazany
w rejestrze.

§ 6. W przypadku braku danych umozliwiajacych przeprowadzenie czynnosci windykacyjnych
jednostka odpowiedzialna zwraca si¢ do wydziatu merytorycznego o ich uzupehienie.

§ 7. W przypadku braku zaptaty naleznosci, wystawiany jest tytul wykonawczy, zgodnie ze
wzorem i wymogami okreslonymi w upea oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 marca
2024 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej lub
innych wlasciwych przepisach prawa.

§ 8. 1. Tytuly wykonawcze kierowane wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej do organu
egzekucyjnego przekazuje si¢ przez ZSI-FK, ktory zintegrowany jest z systemem e-TW.

2. Do kazdego tytulu wykonawczego nalezy zalaczy¢ odpis w liczbie po jednym dla kazdego
zobowiazanego, z adnotacjg "odpis tytulu wykonawczego" jezeli jest to odpis sporzadzony przez
wierzyciela.

§ 9. Na podstawie art. 32aa § 1 upea zawiadamia si¢ organ egzekucyjny o zmianie wysokos$ci
naleznos$ci pieni¢znej objetej tytutem wykonawczym, w szczegdlnosci w przypadku:

1) dokonania sptaty przez dluznika zadtuzenia w catosci lub w czesci;

2) wyegzekwowania nalezno$ci przez inny organ egzekucyjny;

3) rozlozenia na raty, odroczenia lub umorzenia nalezno$ci;

4) przedawnienia lub korekty dokumentu powodujacej zmniejszenie wysokosci naleznosci.

§ 10. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego z przyczyn okreslonych w art. 59 §
1 upea lub zinnych powodow - zwrot nieslusznie pobranych naleznos$ci lub optat nastgpuje na
podstawie postanowienia organu egzekucyjnego. W przypadku naleznosci z tytutu optat za postdj
pojazdu w strefie platnego parkowania do powyzszych dokumentow, nalezy dolaczy¢ Metryke
Kontroli Platno$ci — MKP — zmniejszenie dochodow, stanowiaca zalacznik nr 1 do procedury.

§ 11. W przypadku otrzymania postanowienia o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego
w zwigzku z bezskutecznoscig egzekucji, rozwaza si¢ celowo$¢ 1mozliwos¢ zabezpieczenia
nalezno$ci, dochodzenia jej z nieruchomosci lub od nastepcow prawnych dtuznika. W uzasadnionych
przypadkach jednostka odpowiedzialna, kieruje do wydzialu merytorycznego wniosek o wszczecie
postgpowania celem wydania decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich.

§ 12. W uzasadnionych przypadkach, gdy wramach windykacji nalezno$¢ przekraczajgca
1000,00 zt (jeden tysiac ztotych) nie zostanie uregulowana, podejmuje si¢ dzialania zmierzajace do
zabezpieczenia jej wykonania.
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§ 13. W przypadku prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny poprzez
egzekucje z nieruchomosci, przekazuje si¢ dalszy tytul wykonawczy, kolejny tytul wykonawczy lub
tytut wykonawczy wskazany w ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego
do organu egzekucyjnego wilasciwego do zastosowania §rodkéw egzekucyjnych. Dalszy lub kolejny
tytut wykonawczy zawiera informacje o zastosowaniu $rodka egzekucyjnego ze wskazaniem numeru
ksiegi wieczystej danej nieruchomosci oraz informacj¢ o wysokosci dochodzonej naleznosci, odsetek
i kosztow upomnienia na dzien sporzadzenia informacji, a takze powstatych kosztéw egzekucyjnych.

§ 14. 1. W przypadku zlozenia przez dluznika wniosku o zawieszenie lub niepodejmowanie
postgpowania windykacyjnego lub egzekucyjnego, w zwigzku z wszczeciem postepowania w sprawie
ulg, o ktorych mowa w art. 67 a § 1 ordynacji podatkowej lub uchwale Rady Miasta w sprawie ulg,
wydzial merytoryczny udziela informacji o przewidywanym terminie zakonczenia postgpowania oraz
innych istotnych okoliczno$ciach dla podjecia decyzji o zawieszeniu lub niepodejmowaniu
postepowania windykacyjnego lub egzekucyjnego.

2. W sytuacji, gdy wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 wptynie do wydzialu merytorycznego,
wydzial ten wraz z przekazaniem wniosku przekazuje informacje, o ktérych mowa w ust. 1.

3.Na podstawie informacji, o ktéorych mowa wust. 1 przygotowywany jest wniosek
o niepodejmowanie lub zawieszenie postgpowania windykacyjnego lub egzekucyjnego.

§ 15. W przypadku ogloszenia upadtosci dtuznika jednostka odpowiedzialna przekazuje jednostce
zapewniajacej obsluge prawng kopie wszystkich dokumentéw w wersji elektronicznej lub papierowe;j
potwierdzajacych istnienie i wysoko$¢ naleznosci na dzien ogloszenia upadtosci tacznie z naliczonymi
odsetkami do dnia poprzedzajacego dzien ogloszenia upadtosci w celu zgtoszenia wierzytelnosci do
masy upadtosci.

§16. 1. W przypadku stwierdzenia, ze egzekucja z majatku dhuznika okazala si¢ w calosci
lub w cze$ci  bezskuteczna, rozwaza si¢ celowos¢ imozliwo$¢ wystapienia do wydziatu
merytorycznego z pismem o wszczgcie postgpowania w celu orzeczenia o odpowiedzialnosci osob
trzecich.

2. W aktach sprawy nalezy uwzgledni¢ dokumenty niezb¢dne do podjegcia decyzji o wszczeciu
postgpowania w przedmiotowej sprawie, w szczegolnosci:

1) dowody potwierdzajace bezskuteczno$¢ postepowania egzekucyjnego z majatku  np.
postanowienie o umorzeniu post¢powania egzekucyjnego, jezeli egzekucja z majatku podmiotu
okazata si¢ bezskuteczna;

2) zestawienie zaleglosci wraz z odsetkami i przypisanymi tytutami wykonawczymi, na podstawie
ktorych byto prowadzone postepowanie egzekucyjne oraz kosztami egzekucyjnymi - wzor
zestawienia zaleglto$ci podatkowych stanowi zatacznik nr 2 do procedury;

3) jednoznaczne wskazanie, ktorego lub ktorych tytulow wykonawczych dotyczylo umorzone
postepowanie egzekucyjne;
4) liste tytulow wykonawczych objetych postgpowaniem egzekucyjnym;
5) informacje¢ kiedy przedawnia si¢ zobowigzanie podatkowe bedace przedmiotem wniosku
u pierwotnego dtuznika.
3. 0 odpowiedzialno$ci osoby trzeciej orzeka, zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;j,
wydzial merytoryczny.
§ 17. Nie pdzniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpisania w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych naleznosci osob fizycznych, ktore sg $cisle zwigzane z zobowigzanym i nie podlegaja
dziedziczeniu w przypadku ich $mierci, wzor pisma stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

§18. 1. W trakcie roku jednostka odpowiedzialna dokonuje weryfikacji przedawnienia
niewyegzekwowanych zaleglosci.

2. W celu ustalenia przedawnienia naleznosci, nalezy uzyska¢ informacje zgodnie z zalacznikiem
nr 4 do procedury, przy czym dotyczy to nalezno$ci publicznoprawnych.
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3. Informacje dotyczace przedawnienia naleznoSci sa podstawg w ewidencji naleznosci do
dokonania odpisow z ksiag rachunkowych.

§ 19. 1. Jednostka odpowiedzialna realizujac prawo interesanta do wuzyskania informacji
telefonicznej zobowigzana jest do przestrzegania ustalonych ponizej zasad:

1) w ramach telefonicznej obstugi interesantow udzielana jest informacja wylacznie osobom
upowaznionym;

2) osobami upowaznionymi sg podatnicy zobowigzani do uregulowania naleznosci, ktorej dotyczy
informacja;

3) informacja moze by¢ udzielona rowniez pelmomocnikowi podatnika z zastrzezeniem
wczesniejszego zweryfikowania udzielenia pelnomocnictwa;

4) dokonywana jest weryfikacja tozsamosci osob ubiegajacych si¢ o udzielenie informacji.

2. Jednostka odpowiedzialna jest zobowigzana do zachowania poufnosci w zakresie informacji
uzyskanych podczas obstugi telefonicznej, ktore nie sg bezposrednio zwigzane z nalezno$cig w tym
danych szczegolnych kategorii, o ktorych mowa w art. 9 1 10 RODO.

Rozdzial 3.
Windykacja naleznosci w trybie cywilnoprawnym

§ 20. W przypadku wystgpienia zalegloSci o charakterze cywilnoprawnym, przed podjeciem
czynno$ci windykacyjnych mozna podja¢ dzialania informacyjne celem powiadomienia dtuznika
o uplywie terminu zaplaty nalezno$ci i zamiarze podjecia czynnosci windykacyjnych w przypadku
nieuiszczenia naleznej wierzytelnosci.

§ 21. 1. W przypadku stwierdzenia opdznienia w splacie wymagalnej wierzytelnosci o charakterze
cywilnoprawnym wynoszacego co najmniej 30 dni, wysylane jest do dtuznika wezwanie do zaplaty,
ktore zawiera migdzy innymi:

1) informacje¢ o koniecznos$ci zaptaty zadtuzenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania;

2) ostrzezenie o zamiarze umieszczenia danych diuznika w rejestrze Biura Informacji Gospodarczej
w przypadku braku zaptaty zadtuzenia;

3) ostrzezenie o zamiarze skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego w przypadku braku
zaptaty zadtluzenia.

2. Jezeli termin zaplaty nalezno$ci nie zostal okreslony np. w umowie, orzeczeniu wilasciwego
organu albo nie wynika z przepisdéw prawa, za dzien wymagalno$ci §wiadczenia pieni¢znego uwaza
si¢ dzien okreslony w pisemnym wezwaniu dtuznika do zaptaty.

§ 22. 1. W przypadku zlozenia przez dluznika wniosku o zawieszenie lub niepodejmowanie
postepowania windykacyjnego lub egzekucyjnego, w zwigzku z wszczgciem postgpowania w sprawie
ulg, o ktorych mowa w uchwale Rady Miasta w sprawie ulg, jednostka odpowiedzialna zwraca si¢ do
wydzialu merytorycznego o bezzwloczne udzielenie informacji istotnych zpunktu widzenia
koniecznos$ci ustalenia czy istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze:

1) wniosek zostat ztozony w celu uniknigcia zastosowania srodka egzekucyjnego;

2) w postgpowaniu o udzielenie ulgi nie zostanie podjete rozstrzygnigcie uzasadniajace wstrzymanie
dochodzenia zalegtosci.

2. W sytuacji, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 wptynie do wydzialu merytorycznego,
wydziatl ten przekazuje informacj¢ o wniosku do jednostki odpowiedzialnej dotaczajac do akt
informacje, o ktorych mowa w ust. 1.

3.Na podstawie informacji, o ktorych mowa wust. 1 przygotowywany jest wniosek
0 wstrzymanie postepowania windykacyjnego lub zawieszenie postgpowania egzekucyjnego.

§ 23. W przypadku nieuregulowania zalegto$ci w terminie okres§lonym w wezwaniu do zaplaty,
weryfikowana jest zasadno$¢ skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.
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§ 24. Skierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego o zaptate moze by¢ wstrzymane
przez:

1) zlozenie wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zaleglosci - do czasu rozpatrzenia wniosku;

2) dokonanie czeSciowej wplaty na poczet zadluzenia izlozenie o$wiadczenia o dobrowolnej,
sukcesywnej sptacie pozostatego zadluzenia w zadeklarowanym terminie, nie dluzszym niz
6 miesiecy;

3) kwestionowanie przez dtuznika zasadnosci dochodzonej naleznosci, nie dtuzej niz do czasu
udzielania wyjasnien przez wydzial merytoryczny;

4) ogloszenie upadiosci dluznika;
5) zaptatg naleznosci.

§ 25. 1. Wydzial merytoryczny udostgpnia jednostce odpowiedzialnej materialy dowodowe, ktore
pozwola skutecznie wykazaé podstawy faktyczne powodztwa, w szczegdlnosci:

1) dokumenty wskazujace, ze dtuznikowi przystuguje prawo rzeczowe z jakim wigze si¢ obowigzek
regulowania oplaty np. kopie aktow notarialnych, postanowien o stwierdzeniu nabycia spadku czy
przysadzeniu wlasnosci nieruchomosci etc.;

2) dokumenty $wiadczace o naliczeniu optaty np. zawiadomienie o wypowiedzeniu aktualnej
wysokosci oplaty rocznej i naliczeniu nowej jej wysokosci.

2. Jednostka odpowiedzialna kompletuje dokumentacj¢ niezbedng do skierowania pozwu, w tym
wezwanie do zaptaty, wskazuje adres zamieszkania/adres siedziby dluznika we wniosku o skierowanie
sprawy na droge postepowania sadowego, analizuje dane z systemu SELWIN, aplikacji ZRODLO lub
w innych dostgpnych systemach.

§ 26. Przed przekazaniem sprawy na droge postgpowania sadowego jednostka odpowiedzialna
sprawdza w dostgpnych systemach i ustala, czy dtuznik bedacy osoba fizyczng zyje. W przypadku
zgonu dluznika, wydzial merytoryczny ustala nastgpcoOw prawnych dtuznika i wymierza optate
zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

§ 27. W przypadku braku danych umozliwiajacych przeprowadzenie czynnosci windykacyjnych
jednostka odpowiedzialna zwraca si¢ do wydziatu merytorycznego o ich uzupehienie.

§ 28. 1. Jednostka zapewniajaca obsluge prawna jednostki odpowiedzialnej, po otrzymaniu
wniosku o skierowanie sprawy na droge postepowania sadowego, ktorego wzor wniosku stanowi
zalgcznik nr 5 do procedury oraz kompletu dokumentacji, o ktorej mowa w § 25, kieruje pozew
o zaptate do wlasciwego sadu.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 sporzadzana jest wtylu egzemplarzach ile osob
uczestniczy po stronie pozwanej oraz po jednym egzemplarzu dla sadu i jednostki zapewniajacej
obstuge prawna.

§ 29. Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu sprawa kierowana jest do egzekucji
komorniczej oraz do zabezpieczenia naleznosci.

§ 30. Jednostka odpowiedzialna, po uzyskaniu postanowienia o bezskutecznosci egzekucji
podejmuje czynno$ci zmierzajgce do ustalenia sktadnikow majatkowych dtuznika. W przypadku
pozyskania informacji o majatku badz wierzytelnosciach, z ktéorych mozna skutecznie przeprowadzi¢
egzekucje, kieruje wniosek do jednostki zapewniajacej obstuge prawng o ponowne wszczecie
postepowania egzekucyjnego, wskazujgc zrodlo zaspokojenia roszczenia.

§ 31. 1. W przypadku otrzymania informacji o bezskuteczno$ci egzekucji wobec spotki z o.0.,
prostej spotki akcyjnej lub spotki akcyjnej, jednostka odpowiedzialna podejmuje czynnosci w celu
ustalenia 0sob trzecich odpowiedzialnych za diug, do ktérych kieruje wezwania do zaplaty.

2. W przypadku nieuregulowania zalegltosci w terminie okre§lonym w wezwaniu do zaplaty
jednostka odpowiedzialna wystepuje do jednostki zapewniajacej obstuge prawna o skierowanie
sprawy na droge postepowania sgdowego.
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3. Do wniosku o skierowanie sprawy na drog¢ postgpowania sagdowego nalezy zataczy¢ komplet
dokumentacji, o ktorej mowa w § 25, a takze:

1) prawomocne orzeczenie sadu wobec spotki;
2) postanowienie o0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego ze wzgledu na bezskutecznosc.

4.Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu jednostka odpowiedzialna kieruje wniosek
0 wszczgcie 1 prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

§ 32. O zmianie danych dotyczacych dituznika, czeSciowej/catkowitej sptacie zobowigzania lub
innych istotnych dla sprawy okolicznosciach jednostka odpowiedzialna powiadamia niezwlocznie
jednostke zapewniajacg obsluge prawna.

§ 33. Dokonanie odpisu nalezno$ci nastepuje na podstawie informacji, ktdrej wzor stanowi
zakacznik nr 6 do procedury.

Id: BB3BE9CC-0D56-4155-AD59-5480FE230396. Podpisany Strona 7



Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika

METRYKA KONTROLI PLATNOSCI — MKP — zmniejszenie dochodéw

I. WKs- Referat windykacji podatkéw i optat budzetowych

a) nalezno$¢ glowna: ................ccceeiveennn Zh
b) koszty upomnienia: .............cccceevreeereeennnn. 24

2. Rachunek bankowy ZODOWIGZANECZO: ......c.ceevuiieiiieiiieciieeiie ettt eve et e e veeeaaeeseveeeenas

(pieczatka i podpis)

I1. WGK

1. Potwierdzam zgodno$¢ operacji z przepisami prawa i jej strone merytoryczng w tym kompletnosé,
prawidtowos¢ irzetelno$¢ dokumentacji oraz wnosz¢ o zmniejszenie dochodéw w  dniu
........................... 0 kwote naleznoSci glOWNE] ........ccccevvvveeiveciieciieiieieeiees

] (0307 1 TSRS

wg klasyfikacji dziat ........... rozdzial .................... § i

obcigzajacej zadanie WLASNE, ZLECONE, GMINY, POWIATU (wlasciwe podkreslic)

2. Zatwierdzam do realizacji jako dysponent:

(pieczatka i podpis)

II1. WEA
1. Potwierdzam zwrot naleznos$ci na podstawie tytulu wykonawczego nr: ..........cccoeeevevnnnnnn..
koszty egzekucyjne: kwota ....................... zt, data pobrania .......... ..o

(pieczatka i podpis)

IV. WKs- Stanowisko ds. ewidencji naleznosci podatkowych i publicznoprawnych
1. Potwierdzam wplyw $rodkoéw na rachunek bankowy UM 22-9346:

(pieczatka i podpis)

2. Laczna kwota do zwrotu .........ccceeevveveennnen. 71,
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w tym:

naleznos$¢ gtowna: .........cceceeeiiieiiiiiiiieiens 7k,
koszty egzekucyjne: .......ccoeeevveniienneennnen. 71,
koszty upomnienia: ...........cceeeeerevereverieennenn zk,
OdSEtKi: oo zk.

(pieczatka i podpis)

3. Potwierdzam prawidlowos¢ formalno — rachunkowg dokumentacji:

(pieczatka i podpis)

4. Zatwierdzam do zwrotu:

(pieczatka i podpis)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

ZESTAWIENIE ZALEGLOSCI PODATKOWYCH

Podatnik: ......cccooveiiiiiie
Identyfikator: ........ccccevevvverrieeiie e,
Nazwa: ..o,
Koszty egzekucyjne Umorzone
Data naleznosci / Nalezno$¢ . Koszty Nr. tytutu postgpowanie Data. .
Lp. . Odsetki L7 Prezydent Miasta Inny organ ) . przedawnienia
Data raty gtdwna upomnienia . . wykonawczego egzekucyjne . .
Szczecin egzekucyjny TAK/NIE zobowigzania
RAZEM
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika

Postepowanie w sprawie dokonania odpisu naleznosci osob fizycznych, ktore sa Scisle zwiazane

z zobowiazanym

1. Dane osoby fizycznej:

Nazwa:

Pesel / NIP:

Tytut zadtuzenia:

Nr kartoteki:

2. Zadluzenie:

Okres zadluzenia:

Nalezno$¢ gtéwna:

Odsetki:

Razem:

3. Stanowisko pracownika prowadzacego sprawe

4. Podstawa prawna odpisania nalezno§ci:

Sporzadzit:

Zatwierdzil:
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika

Postepowanie w sprawie wygasniecia zobowigzania wskutek przedawnienia

Nazwa zobowigzania:

Zobowiazanie za okres: w kwocie:
Nazwa Podatnika:

Identyfikator:

Stanowisko WKs - windykacja

Po dokonaniu analizy konta nr ......................... stwierdzono, ze figuruja na nim zaleglosci za okres
Zastosowano procedury windykacji.

Naleznosci ulegly przedawnieniu, a w mysl Ordynacji podatkowej na skutek przedawnienia  doszto
do wygasnigcia zobowigzania.

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Stanowisko WKs - w zakresie zabezpieczen nalezno$ci budzetowych
(nalezy udzieli¢ informacji, czy zobowigzania podatkowe zostaty zabezpieczone hipoteka)

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Stanowisko organu podatkowego WPiOL

(opisac, czy zachodza przestanki majace wpltyw na przerwanie lub zawieszenie biegu przedawnienia -
art. 70 Ordynacji podatkowej, poda¢ ewentualny okres przedawnienia lub potwierdzi¢ brak przestanek
majacych wptyw na przerwanie lub zawieszenie biegu przedawnienia)

(data, podpis osoby sporzadzajacej) (data, podpis dyrektora / kierownika)

Stanowisko WKs
Stosownie do art. 59 § 1 pkt 9 Ordynacji podatkowej stwierdzam wygasnigcie zobowigzania
podatkowego i akceptuje do odpisu.

(data, podpis dyrektora)
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Zatacznik Nr 5 do Zatgcznika

Whiosek o skierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

Jednostka zapewniajgca obsluge prawna:

Nasz znak:

Dotyczy: skierowania sprawy zadluzenia na droge postepowania sadowego
Prosze o skierowanie na drogg postgpowania sgdowego sprawy zadluzenia z tytutu:

Dane dotyczace sprawy:

Imig¢ i nazwisko / Nazwa:

Numer PESEL / NIP:

Adres do korespondencji:

Numer ksiegi wieczystej nieruchomo$ci gruntowe;:

Numer ksiegi wieczystej nieruchomosci lokalowej:

Wysokos¢ optaty rocznej:

Dokumenty dot. oplaty roczne;j:

Sposob ustalenia optaty rocznej:

Dochodzone roszczenie (z rozbiciem na poszczegdlne lata oraz sume):

W zalgczeniu:
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Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika

Postepowanie w sprawie dokonania odpisu nalezno$ci cywilnoprawnej

1. Dane podmiotu:

Nazwa podmiotu:

Pesel / NIP:

Tytut zadtuzenia:

Nr kartoteki:

2. Zadluzenie:

Za okres:

Nalezno$¢ gtdwna:

Odsetki:

Razem:

3. Stan faktyczny:

4. Podstawa prawna odpisu wierzytelnoSci:

5. Stanowisko pracownika metrycznego prowadzacego sprawe:

6. Stanowisko pracownika ds. zabezpieczen nalezno$ci budzetowych (informacja czy naleznosci
objete odpisem zostaly zabezpieczone hipoteka):

7. Stanowisko Kierownika Referatu:

Sporzadzit:

Zatwierdzil:

W zatgczeniu:
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