ZARZADZENIE NR 5/2026
WOJTA GMINY SMYKOW
z dnia 9 stycznia 2026 roku

sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznos$ci w Urzedzie Gminy w Smykowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 1. poz.
1153 t. j. ze zm.) oraz art. 68 ust.1 1 art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 t. j. ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

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

1) Procedura windykacji naleznosci podatkowych i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ktora stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Procedura windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym, ktéra stanowi
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych obowigzkéw do
przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2026
Woéjta Gminy Smykow
z dnia 9 stycznia 2026 roku

Procedura windykacji naleznosci podatkowych i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji nalezno$ci
Gminy Smykéw, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, w szczegolnosci w
zakresie dochodoéw z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdzial 2.
Tryb postepowania
ANALIZA KONT DLUZNIKOW

§ 2. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do kontroli terminowosci realizacji zobowiazan poprzez
analize kont dluznikéw, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i1 odpisow
przypadajacych do konca analizowanego okresu wedtug stanu:

1) na koniec kazdego kwartatu — dla 0s6b fizycznych;
2) na koniec marca, czerwca, wrzesnia i listopada — dla oséb prawnych.

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

§ 4. Analiza kont dtuznikow powinna doprowadzi¢ do ustalenia charakteru istniejacej zaleglosci, z
uwzglednieniem mozliwo$ci prowadzenia egzekucji takiej naleznosci.

DZIAL ANIA INFORMACYJNE

§ 5. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze dtuznik wykona dobrowolnie
obowigzek zaplaty bez konieczno$ci wszczgcia egzekucji administracyjnej, pracownik ksiggowosci
podejmuje dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania
przez niego obowigzku.

§ 6. Dzialanie informacyjne powinno nastgpi¢ przed uplywem terminow, o ktérych mowa w § 12.
Dziatania te mogg by¢ podejmowane w szczegolnosci poprzez krotka wiadomosc tekstowg (sms), e-
mail, telefon lub faks i mogg obejmowa¢ informacje o terminie zaptaty naleznosci pienigznej lub jego
uplywie, wysokos$ci naleznosci, rodzaju i wysokosci odsetek oraz grozacej egzekucji administracyjnej
1 mogacych powsta¢ kosztach egzekucyjnych. Wyboru rodzaju dziatania informacyjnego dokonuje
pracownik, kierujac si¢ w szczegoélnosci mozliwosciami technologicznymi. Prowadzone dziatania
informacyjne nalezy udokumentowa¢ poprzez sporzadzenie notatki stluzbowej, zapisu w systemie
komputerowym lub inng forme¢ utrwalenia informacji.



§ 7. Jezeli w wyniku dzialan informacyjnych zobowigzany zadeklarowatl che¢ zaptaty zaleglosci we
wskazanym przez siebie terminie, nie dluzszym niz dwa tygodnie, dopuszcza si¢ przekroczenie
terminéw okreslonych w § 12, za wyjatkiem naleznos$ci zagrozonych przedawnieniem. W przypadku
niedotrzymania zadeklarowanego przez zobowigzanego terminu, upomnienie wysyla si¢ w terminie nie
dtuzszym niz 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne.

UPOMNIENIA

§ 8. Jezeli zobowigzany nie zaptaci w terminie nalezno$ci, pracownik ksiegowos$ci sporzadza
upomnienie spelniajagce wymogi wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa oraz
prowadzi ewidencj¢ upomnien.

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

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

§ 11. Pracownik ksiggowosci sprawuje kontrolg nad terminowym i prawidlowym dorgczeniem
upomnien i odnotowuje niezwtocznie w ewidencji ich date odbioru.

§ 12. Upomnienie wystawia si¢ od kwoty 160,00 zt w nastepujacych terminach:

1) Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych:
a) do 31 lipca po uplywie terminu ptatnosci I i II raty podatku
b) do 31 grudnia po uptywie terminu ptatnosci III i IV raty podatku
2) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0sob prawnych:
- co kwartat danego roku:
a) za | kwartat do 30 kwietnia
b) za Il kwartat do 31 lipca
c) za Il kwartat do 31 pazdziernika
d) za IV kwartat do 31 stycznia roku nastgpnego

3) podatek od $rodkéw transportowych:
- do 90 dni po uplywie terminu ptatnosci;
4) naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) do 30 kwietnia za okres od stycznia do lutego danego roku
b) do 30 czerwca za okres od marca do kwietnia danego roku
¢) do 31 sierpnia za okres od maja do czerwca danego roku
d) do 31 pazdziernika za okres od lipca do sierpnia danego roku
e) do 31 grudnia za okres od wrzes$nia do pazdziernika danego roku
f) do 28 lutego roku nastepnego za okres od listopada do grudnia danego roku.

§ 13. Upomnienie przesyta si¢ zobowigzanemu, w zakresie naleznos$ci pieni¢znej, ktorej wysokos¢ nie
przekracza dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia — przed uplywem 6 miesiecy poprzedzajacych
uplyw terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢zne;.



§ 14. Zawieszeniu ulegaja terminy, o ktorych mowa w § 12, w przypadku gdy system informatyczny na
skutek awarii/usterek/ probleméw technicznych niezaleznych od pracownika, uniemozliwia biezaca
prace — do czasu usunigcia tych przyczyn.

TYTULY WYKONAWCZE

§ 15. Jezeli dluznik mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonat obowiazku i nie zaptacit
nalezno$ci objetej upomnieniem, pracownik ksiggowosci sporzadza do wilasciwego organu
egzekucyjnego tytut wykonawczy spetniajacy wymogi wynikajace w tym zakresie przepisOw prawa
oraz prowadzi ewidencj¢ tytutdw wykonawczych.

§ 16. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do systematycznej i cyklicznej weryfikacji zalegtosci
nieobjetych tytulami wykonawczymi, celem sprawdzenia czy na wszystkie zaleglosci objete
upomnieniami zostalty wystawione tytulty wykonawcze.

§17. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w nastgpujacych terminach:

1) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0sob fizycznych i prawnych:
- do 90 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia

2) podatek od $rodkéw transportowych:
- do 90 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia

3) nalezno$ci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- do 90 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.

§ 18. Pracownik ksiegowosci wystawia tytul wykonawczy obejmujacy nalezno$¢ pieniezna, ktorej
wysokos¢ nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia — przed uptywem 6 miesigcy
poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej.

§ 19. O kazdej zmianie wysokosci naleznos$ci pienigeznej objetej tytutem wykonawczym a takze innych
zdarzeniach majacych wplyw na przebieg postepowania egzekucyjnego pracownik ksiggowosci
zawiadamia niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

§ 20. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym, pracownik
ksiggowosci zobligowany jest do wystapienia co najmniej raz w roku z zapytaniem do organu
egzekucyjnego o realizacje wystawionych tytutow, z ktorych nie sa egzekwowane kwoty.

§ 21. Zawieszeniu ulegaja terminy, o ktérych mowa w § 17, w przypadku gdy system informatyczny na
skutek awarii/usterek/problemow technicznych, niezaleznych od pracownika, uniemozliwia biezaca
prace — do czasu usunigcia tych przyczyn.

PRZEDAWNIENIE ZALEGEOSCI

§ 22. Tryb i sposob postepowania z zalegtoSciami przedawnionymi oraz zaleglto$ciami przedawnionymi
zabezpieczonymi hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym, okreslaja przepisy art. 68 — 71
ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 23. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego stwierdzono, ze naleznosci lub
koszty ulegly przedawnieniu, najpdézniej do dnia 30 listopada kazdego roku pracownik ksiggowosci
dokonuje odpisu.

§ 24. Do polecenia ksiegowania pracownik ksiegowosci zatgcza dokument informujacy o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2026
Woéjta Gminy Smykow
z dnia 9 stycznia 2026 roku

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji nalezno$ci
cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Smykéw powstatych na podstawie ustawy, umowy lub
innego stosunku o charakterze cywilnoprawnym.

Rozdzial 2.
Tryb postepowania
ANALIZA KONT DLUZNIKOW

§ 2. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do kontroli terminowosci realizacji zobowigzan
dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych

§ 3. Kontrolg terminowosci realizacji zobowigzan wykonuje si¢ poprzez analiz¢ kont dtuznikow, po
zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i1 odpiséw przypadajacych do konca
analizowanego okresu wedtug stanu na koniec kazdego kwartatu.

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

DZIAL ANIA INFORMACYJINE

§ S. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze dtuznik wykona dobrowolnie
obowiazek zaptaty bez koniecznosci wszczgcia egzekucji, pracownik ksiggowosci podejmuje dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku.
§ 6. Dziatanie informacyjne powinno nastgpi¢ przed uptywem terminu, o ktérym mowa w § 9.

WEZWANIA

§ 7. W przypadku braku wptlaty nalezno$ci dochodzonych w trybie egzekucji sadowej, pracownik
ksiggowosci sporzadza wezwanie do zaptaty z okreSleniem czternastodniowego terminu zaplaty
liczonego od dnia dorg¢czenia wezwania, pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania
sadowego.

§ 8. Wezwania do zaplaty wystawia si¢ od kwoty 100,00 zt.

§ 9. Pracownik wystawia wezwania do zaptaty nie pdzniej niz po uptywie szesciu miesigcy od terminu
ptatno$ci naleznosci.

WINDYKACJA SADOWA I KOMORNICZA

§ 10. Po bezskutecznym uptywie terminu okre$lonego w wezwaniu, pracownik ksiggowosci w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie pozwu, sporzadza wniosek do Zespotu Prawnego o skierowanie sprawy



przeciwko dtuznikowi na droge postgpowania sgdowego. Zespot Prawny sporzadza i kieruje pozwy na
biezaco, tak aby nie dopuscic¢ do przedawnienia zaleglosci.

§ 11. W przypadku niewielkich zalegtosci, postepowanie sadowe wszczyna si¢, gdy taczna kwota
zadluzenia nie jest mniejsza niz koszty wniesienia pozwu 1 koszty postgpowania sadowego.
Orientacyjne koszty wniesienia pozwu i koszty postepowania sadowego okresla Zespot Prawny.

§ 12. Zespot Prawny sporzadza pozew o zaptate i prowadzi sprawe przed wlasciwym sadem o czym
niezwlocznie zawiadamia pracownika ksiggowosci, przekazujac kopi¢ ztozonego pozwu oraz kopie¢
prawomocnego orzeczenia.

§ 13. Pracownik ksiggowos$ci zobowigzany jest do zawiadomienia Zespotu Prawnego o dokonanych
przez dtuznika wptatach nalezno$ci objetej pozwem.

§ 14. Po otrzymaniu nakazu zaptaty w przypadku braku wptaty nalezno$ci w terminie do 60 dni od dnia
uprawomocnienia si¢ orzeczenia, pracownik ksiegowos$ci przekazuje informacje¢ do Zespotu Prawnego
o koniecznosci wystgpienia z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalno$ci i wystgpienie do komornika
sadowego o wszczgcie egzekucji.

§ 15. Zespot Prawny po otrzymaniu postanowienia o wszczeciu postepowania przekazuje kopie tego
postanowienia oraz wszelkich informacji o prowadzonym postepowaniu wydziatowi merytorycznemu.
§ 16. O kazdej zmianie wysokos$ci naleznos$ci pienigznej objetej pozwem a takze innych zdarzeniach
majacych wptyw na przebieg postgpowania pracownik ksiggowosci zawiadamia niezwlocznie organ
egzekucyjny.

PRZEDAWNIENIE ZALEGEOSCI

§ 17. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego stwierdzono, ze naleznosci
cywilnoprawne ulegly przedawnieniu na podstawie art. 117 — 125 Kodeksu cywilnego, najpozniej do
dnia 30 listopada kazdego roku nalezy dokona¢ odpisu.

§ 18. Do polecenia ksiegowania pracownik ksiegowosci zatgcza dokument informujacy o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.



