BURMISTRZ NYSY
ul. Kolejowa 15

48-300 Nysa Zarzadzenie Nr 1135/2013

Burmistrza Nysy
z dnia 1 lipca 2013r.

w sprawie instrukcji egzekwowania naleznosci Gminy Nysa

Na podstawie art. 30 ust.1,art. 31 i art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2013r. poz. 594) w zwigzku z art.53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157, poz. 1240, ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje egzekwowania naleznosci Gminy Nysa",

zwang dalej instrukcja, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg "Instrukcji" powierzam Skarbnikowi Miasta.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 506/2011 Burmistrza Nysy z dnia 21 pazdziernika 2011r.

w sprawie instrukcji egzekwowania naleznosci Gminy Nysa, zmienione Zarzadzeniem
Nr 549/2011 Burmistrza Nysy z dnia 1 grudnia 2011r.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1135/2013
Burmistrza Nysy

z dnia 1 lipca 2013r.

INSTRUKCJA EGZEKWOWANIA NALEZNOSCI
GMINY NYSA

§ 1

Ustalanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych, niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym oraz naleznosci

pienieznych majacych charakter cywilnoprawny.

W procesie ustalania wysokosci podatkéw i optat lokalnych, niepodatkowych

naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym oraz naleznosci

pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, zwanych dalej nalezno$ciami

niepodatkowymi, w ramach wspodtpracy wewnatrz urzedowej, biorg udziat

nastepujace wydziaty Urzedu Miejskiego w Nysie, z nastepujgcym podziatem
zadan i obowigzkoéw:

1)

Wydziat Finansowy - odpowiada za terminowe dokonanie przypisu/odpisu na
kontach podatnikow, na podstawie aktualnie obowigzujgcych stawek
w podatkach i optatach, w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku lesnego,

c) podatku rolnego,

d) podatku od srodkéw transportowych,

e) optaty od posiadania psow,

f)  optaty skarbowej,

g) opftaty targowej,

h) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wydziat Finansowy - dokonuje ponadto przypisu/odpisu na kontach
naleznosci niepodatkowych: cywilnoprawnych i publicznoprawnych, na
podstawie wprowadzonych do systemu danych o tych naleznosciach lub
dokumentow przekazanych przez wydziaty merytoryczne,

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami - odpowiada za terminowe
dokonanie naliczenia (obcigzenia) naleznosci z tytutu dzierzawy, najmu,

uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania



3)

4)

S)

6)

7)

w prawo wiasnoéci z terenu miasta i wsi, optaty adiacenckiej, sprzedazy
i innych naleznoéci ustalonych zgodnie z zadaniami tego wydziatu oraz
odpowiada za zaewidencjonowanie tych naleznosci w Zintegrowanym
Systemie Informatycznym Firmy Sygnity S.A.,

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa - odpowiada za
prawidtowe i terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia),
zaewidencjonowanie w programie System ZAWIADOMIENIA.Ink oraz
wystawienie upomnien w zakresie naleznosci z tytutu nieoptaconego
parkowania pojazdu w Strefie Ptatnego Parkowania w Nysie oraz prawidtowe
i terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia) naleznosci z tytutu optat za
zajecie pasa drogowego, kar pienigznych za zajecie pasa drogowego: bez
zezwolenia zarzadcy drogi, z przekroczeniem terminu zajecia okreslonego
w zezwoleniu zarzadcy drogi, o powierzchni wiekszej niz okreslona,
w zezwoleniu zarzgdcy drogi oraz innych naleznosci ustalanych zgodnie
z zadaniami tego wydzialu i zaewidencjonowanie tych naleznosci,
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Firmy Sygnity S.A.,

Wydziat Architektury i Urbanistyki — zgodnie z zadaniami tego wydziatu,
odpowiada za terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia) opfat
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci i zaewidencjonowanie ich
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Firmy Sygnity S.A.,

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — zgodnie z zadaniami tego
wydziatu, odpowiada za terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia) z tytutu
umoéw najmu i dzierzawy lokali uzytkowych, mieszkalnych i innych
nieruchomosci, zawieranych przez sotectwa | zaewidencjonowanie
tych naleznosci w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Firmy Sygnity
S.A., oraz nalicza optaty za usuniecie drzew lub krzewdw oraz kary pieniezne
wymierzane na podstawie ustawy o ochronie przyrody i przekazuje terminowo
dokumenty, na podstawie ktérych Wydziat Finansowy dokonuje przypisu /odpisu
tych naleznosci na kontach analitycznych,

Wydziat Inwestycji i Remontéw - zgodnie z zadaniami tego wydziatu,
odpowiada za terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia) kar umownych
wynikajagcych z niedotrzymania warunkéw umoéw zawieranych w ramach
zadan wydziatu i przekazuje do Wydziatu Finansowego pismo wraz
z kserokopiami dokumentow tj. umowy, aneksami do umowy, protokotami
odbioru oraz innymi dokumentami celem wystawienia Noty Ksiegowej,

Straz Miejska — odpowiada za terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia)

i zaewidencjonowanie w programie SUMPRO naleznosci z tytutu natozonych



mandatéw zgodnie z taryfikatorem mandatéw,

8) Wydzial Administracyjno-Organizacyjny - zgodnie z zadaniami tego

wydziatu, odpowiada za terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia) z tytutu
umoéw najmu lokali mieszczacych sie w budynku Urzedu Miejskiego w Nysie
i na jego terenie oraz mediéw i zaewidencjonowanie tych naleznosci
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Firmy Sygnity S.A..
Zgtasza reklamacje w zwigzku z brakiem zwrotnego potwierdzenia odbioru
- w szczegdblnosci do dokumentdéw, ktére mogg w przysziosci stanowié
podstawe do wszczecia egzekucji administracyjnej lub sadowej do
odpowiedniej placéwki pocztowej,

9) Wydziat Inicjatyw i Przedsigbiorczosci — zgodnie z zadaniami tego wydziatu,
odpowiada za terminowe dokonanie naliczenia (obcigzenia) z tytutu opfat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i zaewidencjonowanie ich
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Firmy Sygnity S.A. .

10) Pozostate wydziaty/biura/samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego
w Nysie nie wymienione powyze;.

2. Ustala sig, ze dokumenty na podstawie ktorych powstaje zobowigzanie, stanowig
w szczegolnosci:

1)  decyzje: ustalajgce, okreslajace, inne,

2) deklaracje,

3) umowy,

4)  faktury wystawione w oparciu 0 umowy,

5) akty notarialne,

6) wykazy naleznosci,

7)  inne dokumenty (miedzy innymi: mandaty, zawiadomienia, noty obcigzeniowe).

3.  Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, stanowigce podstawe powstania zobowigzania,
powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne i prawidtowe dane (petna nazwa, nazwisko i imie,
NIP, pesel, regon) osoby lub pomiotu zobowigzanego do uiszczenia naleznosci
(podatnika dzierzawcy, uzytkownika itd.), tak, aby identyfikacja zobowigzanego umozliwita
bezzwioczne wszczecie postepowania egzekucyjnego.

4. Jezeli umieszczanie na decyzjach, umowach badz innych dokumentach danych
zobowigzanego okreslonych w ust. 3 nie jest mozliwe, wydziaty (biura, samodzielne
stanowiska) zobowigzane sg do zgromadzenia tych danych i przekazania ich w razie
wszczecia postepowania egzekucyjnego do Wydziatu Finansowego. Ponadto wszystkie
dokumenty, na podstawie ktérych powstata naleznosé, winny by¢ opatrzone datgq odbioru
oraz czytelnym podpisem osoby, do ktorej kierowany jest dokument lub powinno by¢

zatgczone zwrotne potwierdzenie odbioru.



§ 2

Czynnosci zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci

W zwigzku z powstatymi zobowigzaniami z tytutu podatkéw i optat oraz naleznosci
niepodatkowych - Wydziat Finansowy prowadzi kontrole terminowoéci zaptat dla:
1) podatkéw i optat — referat podatkow i optat lokalnych, zwany dalej ,komorkg
ksiegowosci”,
2) naleznoéci niepodatkowych: cywilnoprawnych i publicznoprawnych -
referat ksiegowosci i ptac, zwany dalej ,komérka ksiegowosci”,
Ksiegowanie wptat powinno odbywaé sig¢ niezwiocznie po otrzymaniu wyciggu
bankowego.
Dla wszystkich rodzajow naleznosci, za wyjatkiem optat za parkowanie pojazdéw
upomnienia/wezwania wystawiajg i wysytajg komorki ksiegowosci w okreslonych nizej

terminach:
Disinaletnoscel liczony od ng::;sﬁxm :::::::,u ptatnosci
od 5.000,- 45 dni
od 2.000,- do 5.000,- : 90 dni
od 1.000,- do 2.000,- 120 dni
od 300,- do 1.000,- 180 dni
do 300,- 360 dni

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegélnosci
ponoszenia kosztow przesytek pocztowych nie wystawia sie¢ upomnien w ciggu roku, gdy
wysoko$¢ zalegtosci co do ktérych ma zastosowanie Ordynacja Podatkowa nie przekracza
30,00 zt.

Upomnienie/wezwanie podpisywane jest przez upowaznionego pracownika.

W przypadku naleznosci podatkowych, na kartotece podatnika umieszcza sie
adnotacje o wystawieniu upomnienia dotyczgcego zalegtosci oraz date odbioru
upomnienia (z potwierdzenia odbioru).

W przypadku naleznosci cywilnoprawnych obok wezwan komoérka ksigegowosci
sporzadza zestawienie zalegtosci, a nastepnie przekazuje je do wydziatu

merytorycznego w celu podjecia decyzji co do mozliwosci rozwigzania umowy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

cywilnoprawnej (dzierzawy, najmu itp.).

W sytuacji, gdy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia/wezwania nie wrécito do
nadawcy w ciggu 20 dni od daty nadania lub zostato doreczone w sposéb
nieprawidtowy - komérka, ktéra sporzadzata ww. dokument, zgtasza za
posrednictwem Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego reklamacje, a w przypadku,
gdy upomnienie/ wezwanie lub potwierdzenie odbioru zagineto, wysyta je ponownie.
Do 45 dni po otrzymaniu przez wydziat finansowy zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia/wezwania komérki ksiegowosci przekazuje do komérki windykacji
imienne zestawienie upomnien/wezwan wraz z oryginatami zwrotnych potwierdzen
odbioru.

Egzekucjg zalegtej naleznosci zajmuje sie komoérka windykacji na podstawie danych
przekazanych z komorek ksiegowosci.

Komédrka windykacji w zakresie naleznosci podatkowych oraz niepodatkowych
o charakterze publiczno-prawnym, sporzadza tytuty wykonawcze w terminie 45 dni od
daty otrzymania dokumentéw, a w szczegolnych przypadkach w terminie do jednego
roku, jednak nie poézniej niz na 6 miesiecy przed terminem przedawnienia danej
naleznosci.

Dla wystawionych tytutéw wykonawczych zaktadana jest ich ewidencja, ktéra wraz
z tytutami wykonawczymi przekazywana jest do realizacji organowi egzekucyjnemu
zgodnie z witasciwoscig miejscowg okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji. Ewidencja zawiera date sporzadzenia, podpis
i pieczatke osoby upowaznione;.

Dla danego rodzaju naleznosci, tytuty wykonawcze sa numerowane narastajgco
w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutdw
wykonawczych.

Tytuty wykonawcze podpisywane sg przez Burmistrza Nysy lub osoby przez niego
upowaznione.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci podatkowej i niepodatkowej ( publicznoprawne;j
i cywilnoprawnej) objetej tytutem wykonawczym Ilub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci, komorki ksiegowosci informujg niezwtocznie komaérke windykacii.
Adnotacje o wystawieniu tytutu wykonawczego obejmujgcego podatki lub optaty
umieszcza sie na karcie podatnika.

W przypadku odroczenia terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego,
roztozenia na raty lub umorzenia na karcie kontowej podatnika stosowng
adnotacje umieszcza pracownik sporzgdzajgcy wymiar podatku, a nastepnie
niezwtocznie informuje komorke windykacji. Komérka windykacji w takim

przypadku bezzwtocznie wystepuje o zawieszenie lub umorzenie postepowania



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

egzekucyjnego.

Jezeli w terminie okre$lonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa
wraz z odsetkami za zwioke, terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci
podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreslony
w art. 47 § 1-3 ustawy-Ordynacja podatkowa.

W przypadkach okreslonych w ust. 16 komorki ksiegowosci niezwtocznie dokonuje
zmian na koncie podatnika — dtuznika, wygaszajac decyzje odraczajaca lub ratalng
zgodnie

z zapisem w tej decyzji, nastgpnie wysyta upomnienie w tym zakresie
i przekazuje wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru do komérki windykacji
celem podjecia odpowiednich dziatan.

Sprawy wymagajgce skierowania na droge postepowania sgdowego
przekazywane sg przez komoérke windykacji w terminie 14 dni od daty otrzymania
dokumentacji z komoérka ksiegowosci do Biura Radcy Prawnego.

W terminie 10 dni od daty otrzymania orzeczenia sagdowego opatrzonego klauzulg
wykonalnosci komoérka windykacji kieruje wnioski o wszczecie egzekucji
komorniczej do odpowiedniego rewiru komorniczego.

W przypadkach, w ktérych wymiar i komérki ksiggowosci posiadajg informacje ze
istnieje uzasadniona obawa, co do mozliwosci sciggnigcia naleznosci, niezwtocznie
przekazuje takg informacje do komoérki windykaciji.

W przypadkach, w ktoérych istnieje uzasadniona obawa co do wynikéw
postepowania egzekucyjnego lub co do mozliwosci $ciagniecia zalegtosci —
komoérka windykacji w porozumieniu z komérkami ksiegowosci, sporzadza i kieruje
do sadu wniosek o zabezpieczenie tych zalegtosci hipotekg przymusowa,

W przypadku gdy Sciagniecie naleznosci jest bezskuteczne i wynika to
z postanowien odpowiednich organéw egzekucyjnych sagdowych lub skarbowych,
poszczegodlne komérki dokonujg czynnosci:

1) wymiar podatkéw i optat lokalnych - przeprowadza postepowanie podatkowe
w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej,

2) komorki ksiegowosci - w uzasadnionych przypadkach na wniosek komorki
windykacji, komérki ksiegowosci wystawig powtérne upomnienie/wezwanie
na podstawie ktérego bedzie mozna przeprowadzi¢ ponowne i skuteczne
postepowanie egzekucyjne,

3) komoérka windykacji - po uptywie wymaganego prawem czasu gromadzi

wszelkie informacje i jesli zachodzg przestanki do ponownego wszczecia



egzekucji, zgtasza przedmiotowe nalezno$¢ do egzekucji.
23. Ponowne wszczecie postepowania egzekucyjnego umorzonego postanowieniem

organu egzekucyjnego, nastepuje w przypadku uzyskania potwierdzonej informacii
0 zmianie sytuacji materialnej zobowigzanego.

§ 3
Obowiazki wydziatlow merytorycznych

1. Na wezwanie komorek ksiegowosci lub komorki windykacji wydziaty merytoryczne
zobowigzane sg w terminie 7 dni lub innym wskazanym terminie, dostarczy¢ wszelkie
niezbedne dokumenty w celu prawidiowego przeprowadzenia postepowania
egzekucyjnego lub sgdowego.

2.  Wstrzymanie, wycofanie lub wznowienie (inne) postepowania egzekucyjnego nastepuje
na pisemny wniosek komoérek ksiegowosci, a w szczegdinych wypadkach réwniez na
wniosek wymiaru podatkowego w wydziale finansowym lub wydziatow
merytorycznych, zatwierdzony przez naczelnika wydziatu, kierownika referatu lub
osobe upowazniona.

3. W przypadku, gdy podatnik/zobowigzany kwestionuje obowigzek zaptaty naleznosci
pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe, a przypadku koniecznosci
szczegbtowych wyjasnien zwraca sie do merytorycznie odpowiedzialnej komérki
organizacyjnej o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Jezeli
podatnik/zobowigzany kwestionuje swoj obowigzek za posrednictwem organu
egzekucyjnego — odpowiedzi udziela komorka windykacji, jezeli natomiast podatnik
zgtasza swoje zastrzezenia bezposrednio do Burmistrza Nysy lub Urzedu Miejskiego

w Nysie odpowiedzi udziela — komérka merytoryczna.

§ 4
Informacje o zalegtosciach

O wielkosci zalegtosci na potrocze i na koniec roku informuje sie Radnych i Burmistrza Nysy
w sporzadzanym sprawozdaniu z wykonania budzetu za dany okres.

§ 5

Rola Biura Radcy Prawnego w procesie windykacji



1

W sprawach wymagajgcych dochodzenia naleznosci na drodze postepowania
sqdowego Radca Prawny na podstawie przygotowanych przez komérke windykacji
materiatow sporzadza i kieruje pozew do sadu celem uzyskania tytutu wykonawczego
pozwalajacego na egzekucje naleznosci. Po zakonczeniu postepowania sgdowego
Radca Prawny tytut wykonawczy przekazuje do komorki windykacji celem skierowania
do komornika sgdowego.

W sprawach szczegdlnie skomplikowanych Radca Prawny udziela porady prawnej oraz
pomocy przy sporzgdzaniu pism odpowiednio poszczegdlnym komérkom wydziatow.
W sprawach spornych dotyczacych zobowigzan przystugujacych Gminie Nysa, Radca
Prawny osobiscie prowadzi sprawy przekazane bezposrednio do Biura Radcéw
Prawnych przez poszczegélne wydziaty, az do momentu ich rozstrzygniecia przed
sagdem, a nastgpnie prawomocne orzeczenie opatrzone klauzulg wykonalnosci,
przekazuje do komérki windykacji celem realizacji.
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