ZARZADZENIE NR RAG.0050.84.2026
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 31 lipca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci w Urzedzie Gminy Kluki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22026 .
poz. 662) oraz art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. 22025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania nizej wymienione procedury windykacji naleznosci w Urzedzie Gminy
Kluki.

1) procedura windykacji nalezno$ci podatkowych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktora
stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) procedura windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym, ktdra stanowi zatacznik nr
2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych obowiazkow do
przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signature Not Verified W oit Gminy Kluki
Dokument pod any

przez Grzegorf Gryczka Grzegorz Gryczka
Data: 2026.07;31 10:40:54
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr RAG.0050.84.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 31 lipca 2026 1.

Procedura windykacji naleznosci podatkowych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidtowej iterminowej windykacji naleznos$ci
Gminy Kluki, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, w szczeg6lno$ci w zakresie
dochodéw z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow
transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdzial 2.
Tryb postgpowania

Analiza kont diuinikow

§ 2. Pracownik Referatu Podatkow 1 Optat zobowigzany jest do kontroli terminowoS$ci realizacji
zobowigzan poprzez analiz¢ kont dtuznikow, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow
1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu wedtug stanu:

1) na koniec kazdego kwartatu — dla 0sob fizycznych;
2) na koniec marca, czerwca, wrzesnia i listopada — dla osob prawnych.

§ 3. Analiza kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 30 dni po uplywie okreséw wskazanych
w§ 2.

§ 4. Analiza kont dhuznikow powinna doprowadzi¢ do ustalenia charakteru istniejacej zaleglosci,
z uwzglednieniem mozliwosci prowadzenia egzekucji takiej naleznosci.

Dzialania informacyjne

§ 5. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze dhuznik wykona dobrowolnie
obowigzek zaptaty bez koniecznos$ci wszczecia egzekucji administracyjnej, pracownik Referatu Podatkow
i Optat podejmuje dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania
przez niego obowigzku.

§ 6. Dziatanie informacyjne powinno nastgpi¢ przed uptywem terminow, o ktérych mowa w § 12.

§ 7. Jezeli w wyniku dziatlan informacyjnych zobowiazany zadeklarowal che¢ zaplaty zaleglosci we
wskazanym przez siebie terminie, nie dluzszym niz dwa tygodnie, dopuszcza si¢ przekroczenie termindw
okreslonych w § 12, za wyjatkiem nalezno$ci zagrozonych przedawnieniem. W przypadku niedotrzymania
zadeklarowanego przez zobowigzanego terminu, upomnienie wysyta si¢ w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od
dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne.

Upomnienia

§ 8. Jezeli zobowigzany nie zaptaci w terminie naleznosci, pracownik Referatu Podatkéw i Optat sporzadza
upomnienie spetniajace wymogi wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepisOw prawa oraz prowadzi
ewidencje upomnien.

§ 9. Dopuszcza si¢ zaniechanie drukowania drugiego egzemplarza upomnienia celem zalgczenia do akt
sprawy, jezeli w systemie informatycznym pozostaje zapisane upomnienie.

§ 10. Upomnienie dorecza si¢ zobowigzanemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 11. Pracownik Referatu Podatkéw i Optat sprawuje kontrole nad terminowym i prawidtowym
doreczaniem upomnien i odnotowuje niezwlocznie w ewidencji ich datg¢ odbioru.

§ 12. Upomnienia nalezy wystawi¢, jezeli zobowigzanie jest réwne lub wyzsze niz 50,00 zi
w nast¢pujacych terminach:
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1) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0s6b fizycznych:
a) do 30 czerwca po uplywie terminu ptatnosci I i II raty podatku
b) do 30 grudnia po uptywie terminu platnosci II1 i IV raty podatku;
2) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oso6b prawnych:
a) za I kwartat do 20 kwietnia,
b) za Il kwartatl do 20 lipca,
c) za Il kwartat do 20 pazdziernika,
d) za IV kwartat do 20 stycznia roku nastepnego;
3) podatek od $rodkdéw transportowych do 90 dni po uptywie terminu ptatnosci;
4) naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) za | kwartat do 31 maja,
b) za Il kwartat do 31 sierpnia,
c¢) za III kwartat do 30 listopada,
d) za IV kwartat do 28 lutego roku nastgpnego.

§ 13. Upomnienie wystawia si¢ i dorecza dtuznikowi bez wzgledu na wysokos¢ zaleglosci, jezeli do uptywu
terminu przedawnienia naleznos$ci pieni¢znej pozostato mniej niz 6 miesigcy.

§ 14. Jezeli z przyczyn technicznych, niezaleznych od pracownika Referatu Podatkow i Optat, system
teleinformatyczny uniemozliwiat wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wystawianiem upomnien, o ktorych
mowa w § 12, upomnienie nalezy wystawi¢ niezwtocznie po ustaniu tych przyczyn.

Tytuly wykonawcze

§ 15. Jezeli dluznik mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonat obowiazku inie zaptacit
naleznosci objetej upomnieniem, pracownik Referatu Podatkéw i Oplat sporzadza i przekazuje do wlasciwego
organu egzekucyjnego tytut wykonawczy spetniajacy wymogi wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawa oraz prowadzi ewidencje tytutow wykonawczych.

§ 16. Pracownik Referatu Podatkow i Optat zobowiazany jest do systematycznej i cyklicznej weryfikacji
zalegloéci nieobjetych tytutami wykonawczymi, celem sprawdzenia czy na wszystkie zaleglosci objete
upomnieniami zostaty wystawione tytulty wykonawcze.

§ 17. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w terminie do 90 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru
upomnienia przez dtuznika, gdy kwota zaleglosci objeta upomnieniami jest wyzsza niz 10-krotnos¢ kosztow
upomnienia.

§ 18. Pracownik Referatu Podatkoéw i Oplat wystawia tytul wykonawczy obejmujacy nalezno$¢ pieni¢zna,
ktorej wysoko$¢ nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, jezeli do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pieni¢znej pozostato mniej niz 6 miesigcy.

§ 19. O kazdej zmianie wysokoS$ci nalezno$ci pieni¢znej objetej tytutem wykonawczym, a takze innych
zdarzeniach majacych wpltyw na przebieg postgpowania egzekucyjnego pracownik Referatu Podatkow i Optat
zawiadamia niezwlocznie organ egzekucyjny.

§ 20. Jezeli z przyczyn technicznych, niezaleznych od pracownika Referatu Podatkow i Optat, system
teleinformatyczny  uniemozliwiat ~wykonywanie czynnoSci zwigzanych z wystawianiem  tytulow
wykonawczych, czynnosci te nalezy podja¢ niezwlocznie po ustaniu tych przyczyn.

Rozdzial 3.
Postepowanie zabezpieczajace

§ 21. W kazdym roku podatkowym na biezaco, nie pozniej jednak niz do konca pazdziernika, pracownik
Referatu Podatkow i Oplat dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci niesciagalnych
i przedawnionych.
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§ 22. W stosunku do dtuznikéw posiadajacych zaleglosci pracownik Referatu Podatkow i Oplat podejmuje
czynnosci w celu dokonania zabezpieczenia zaleglych naleznosci.

Przeniesienie odpowiedzialnosci

§ 23. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi oraz zatozenie, iz celem
egzekucji jest przymusowa realizacja obowigzku, a nie generowanie kolejnych kosztow ponoszonych przez
wierzyciela, w zwigzku z podejmowaniem dziatan, ktore nie rokujg mozliwosci wyegzekwowania naleznos$ci
przyjmuje sig, ze:

1) postepowanie w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na spadkobiercow wszczyna si¢ w stosunku do
zobowiazanych, co do ktorych wierzyciel ma wiedz¢ oraz dokument potwierdzajacy nabycie spadku.
Niewspotmierne jest wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania spadkowego w sytuacji, gdy kwota
naleznosci gtownej jest rowna lub nizsza od optaty sadowej jaka wierzyciel musi ponies¢ za
przeprowadzenie postepowania spadkowego;

2) nie wszczyna si¢ postepowania w zakresie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie, jezeli kwota
naleznosci gtéwnej jest rowna lub nizsza od dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia.

Hipoteka i zastaw skarbowy

§ 24. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania poprzedzony jest analiza sktadnikow
majatkowych zobowigzanego.

§ 25. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, w pierwszej kolejnosci wpisu
hipoteki przymusowej dokonuje si¢ w przypadku zobowigzanych, ktorych zalegto$¢ przekracza pigciokrotnosc¢
optaty sadowej za dokonanie czynnosci wpisu hipoteki lub gdy zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na
wazny interes publiczny lub zaleglosci sa zagrozone przedawnieniem.

§ 26. W dniu ustanowienia zastawu skarbowego warto§¢ przedmiotu zastawu musi wynosi¢ co najmniej
kwotg okreslong na dany rok wskazang w art. 41 ustawy Ordynacja podatkowa. Warto§¢ przedmiotu zastawu
skarbowego okresla si¢ na podstawie cen rynkowych.

§ 27. Wygasniecie wierzytelno$ci zabezpieczonej hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym pociagga
za soba wygasniecie hipoteki lub zastawu. Na pisemny wniosek zainteresowanego wydaje si¢ zezwolenie na
wykreslenie hipoteki przymusowej lub zaswiadczenie o wysoko$ci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej
hipotekg przymusowa lub zastawem skarbowym.

Przedawnienie zaleglosci

§ 28. Tryb isposéb postgpowania z zalegltosciami przedawnionymi oraz zaleglo$ciami przedawnionymi
zabezpieczonymi hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym, okreslaja przepisy art. 68 — 71 ustawy
Ordynacja podatkowa.

§ 29. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego stwierdzono, ze naleznosci lub
koszty ulegly przedawnieniu, najp6zniej do dnia 30 listopada kazdego roku pracownik Referatu Podatkow
i Optat dokonuje odpisu.

§ 30. Podstawa odpisu zaleglosci przedawnionych jest polecenie ksiggowania, ktére wymaga akceptacji
Skarbnika Gminy i zatwierdzenia przez Wojta Gminy Kluki.

§ 31. Do polecenia ksiggowania pracownik Referatu Podatkow i Oplat zalgcza dokument uzasadniajacy
odpisanie naleznosci, zawierajacy w szczego6lnosci informacje o przyczynach bezskutecznosci egzekucii,
uptywie terminu przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania egzekucyjnego.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr RAG.0050.84.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 31 lipca 2026 1.

Procedura windykacji naleznoSci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidtowej iterminowej windykacji naleznos$ci
cywilnoprawnych przypadajgcych Gminie Kluki powstatych na podstawie ustawy, umowy lub innego stosunku
o charakterze cywilnoprawnym.

Rozdzial 2.
Tryb postepowania
Analiza kont dluznikow

§ 2. Pracownik Referatu Podatkéw iOptat zobowigzany jest do kontroli terminowosci realizacji
zobowigzan dotyczacych nalezno$ci cywilnoprawnych.

§ 3. Kontrole terminowos$ci realizacji zobowigzan wykonuje si¢ poprzez analiz¢ kont dtuznikoéw, po
zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego
okresu wedlug stanu na koniec kazdego kwartatu.

§ 4. Analiza kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 30 dni po uptywie kazdego kwartatu.
Dziatania informacyjne

§ 5. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze dluznik wykona dobrowolnie
obowiazek zaptaty bez konieczno$ci wszczecia egzekucji, pracownik Referatu Podatkow i1 Oplat podejmuje
dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiazku.

§ 6. Dziatanie informacyjne powinno nastgpi¢ przed uptywem terminu, o ktorym mowa w § 9.
Wezwania

§ 7. W przypadku braku wplaty naleznosci dochodzonych w trybie egzekucji sadowej, pracownik
ksiggowosci sporzadza wezwanie do zaplaty z okresleniem siedmiodniowego terminu zaplaty liczonego od
dnia dorgczenia wezwania, pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

§ 8. Wezwania do zaplaty wystawia si¢ od kwoty zobowigzania nie mniejszej niz 100,00 zi.

§ 9. Pracownik Referatu Podatkéw i Optat wystawia wezwania do zaptaty nie pdzniej niz po uptywie
sze$ciu miesigcy od terminu platnosci naleznosci.

Windykacja sqdowa i komornicza

§ 10. 1. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w wezwaniu, pracownik Referatu Podatkow
i Oplat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie pozwu, sporzadza wniosek do Radcy Prawnego o skierowanie
sprawy przeciwko dluznikowi na droge postepowania sadowego.

2. Do wniosku nalezy zalaczy¢ umowe lub inny dokument potwierdzajacy powstanie zobowigzania,
dokumenty ksiegowe, wezwania do zaplaty oraz wyliczenie nalezno$ci skierowanej do windykacji, ze
wskazaniem kwoty naleznosci gtéwnej, kwoty od ktorej sa naliczane odsetki i okresu, za ktory przyshuguja,
kwoty nalezno$ci ubocznych (np. kosztow). Dokumenty stanowiace dowod w postepowaniu windykacyjnym
nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ Radcy Prawnemu w trzech egzemplarzach.

3. Radca Prawny sporzadza i kieruje pozwy na biezaco, tak aby nie dopusci¢ do przedawnienia zaleglosci.

§ 11. W przypadku niewielkich zaleglosci, postgpowanie sadowe wszczyna si¢, gdy taczna kwota
zadluzenia nie jest mniejsza niz koszty wniesienia pozwu ikoszty postgpowania sadowego. Orientacyjne
koszty wniesienia pozwu i koszty postegpowania sgdowego okresla Radca Prawny.
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§ 12. Radca Prawny sporzadza pozew o zaptat¢ iprowadzi sprawe przed wilasciwym sadem o czym
niezwlocznie zawiadamia pracownika Referatu Podatkow i Oplat, przekazujac kopie zlozonego pozwu
a nastepnie kopi¢ prawomocnego orzeczenia.

§ 13. Pracownik Referatu Podatkéw i Optat zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Radcy
Prawnego o dokonanych przez dtuznika wptatach naleznosci objetej pozwem lub skierowanych do windykacji
sadowej w trybie § 10.

§ 14. Po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia w przypadku braku wptaty naleznosci w terminie do 30 dni
od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia, pracownik Referatu Podatkow i Optat przekazuje informacj¢ do
Radcy Prawnego o koniecznosci wystgpienia z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalno$ci i wystapienie do
komornika sagdowego o wszczecie egzekucji.

§ 15. Radca Prawny po otrzymaniu zawiadomienia o wszczeciu postgpowania egzekucyjnego przekazuje
kopi¢ tego =zawiadomienia oraz wszelkich informacji o prowadzonym postegpowaniu wydziatowi
merytorycznemu.

§16. O kazdej zmianie wysokosci nalezno$ci pieni¢znej objetej pozwem lub postepowaniem
egzekucyjnym, a takze innych zdarzeniach majacych wptyw na przebieg postepowania pracownik Referatu
Podatkéw i Optat zawiadamia niezwlocznie Radce Prawnego.

§ 17. Wszelkie optaty w postepowaniu sadowym i egzekucyjnym sg realizowane przez Referat Budzetu
i Finansow na podstawie pisemnej dyspozycji Radcy Prawnego okres$lajacej wysokos¢ opflaty, tytut zaplaty oraz
rachunek bankowy adresata opfaty i termin uiszczenia oplaty. Referat Budzetu i Finansow przekazuje Radcy
Prawnemu dowod uiszczenia oplaty w terminie 3 dni od daty zaplaty.

Rozdzial 3.
Przedawnienie zaleglosci

§ 18. W kazdym roku na biezaco, nie pdzniej jednak niz do konca pazdziernika, pracownik Referatu
Podatkéw 1 Optat dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci niesciggalnych
i przedawnionych.

§ 19. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego stwierdzono, ze naleznos$ci
cywilnoprawne ulegly przedawnieniu na podstawie art. 117 — 125 Kodeksu cywilnego, najp6zniej do dnia
30 listopada kazdego roku nalezy dokonac¢ odpisu.

§ 20. Podstawa odpisu zaleglosci przedawnionych jest polecenie ksiggowania, ktére wymaga akceptacji
Skarbnika Gminy i zatwierdzenia przez Wojta Gminy Kluki.

§ 21. Do polecenia ksiggowania pracownik Referatu Podatkow i Oplat zalgcza dokument uzasadniajacy
odpisanie naleznos$ci, zawierajacy w szczegolno$ci informacje o przyczynach bezskutecznosci egzekucii,
uptywie terminu przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania egzekucyjnego.
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