ZARZADZENIE NR OR.0050.1.86.2016
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci Gminy Se¢pélno Krajenskie, do ktérych stosuje
si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja
podatkowa przypadajgcych Gminie S¢polno Krajenskie zgodnie z trescig okreslong w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom, ktérym w zakresie czynnosci powierzono obowigzki
windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr Or. 0050.66.2013 Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego z dnia 1 sierpnia 2013r.
w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznoéci Gminy Sepélno Krajenskie, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.1.86.2016
Burmistrza Sgpolna Krajenskiego
z dnia 30 grudnia 2016 r.

I. Podstawy prawne
1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 poz. 201 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.).

3. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 poz. 599 ze
zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 poz. 1619 ze zm.).

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pieni¢znych (Dz. U. z 2015 poz. 2367).

II. Zasady ogdlne

1. Procedura okresla tryb w zakresie prawidlowej iterminowej windykacji naleznosci Gminy Sepdlno
Krajenskie, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

2. Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analize kont oséb zobowigzanych do zaptaty
naleznosci wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw przypisow i odpiséw
przypadajacych do korica analizowanego okresu.

3. Pracownik wykonujacy windykacj¢ naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu zapisoéw na
kontach oséb zobowigzanych do zaplaty naleznoéci i ustala stan uregulowania naleznosci.
4. Etapami postgpowania w procesie windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy- Ordynacja
podatkowa sa:
— wystawianie upomnien
— sporzadzanie tytuléw wykonawczych.
III. Zasady i terminy wystawiania upomnien
1. Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu 90 dni po uptywie terminu platnosci
raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokos$¢ zobowigzania
podatkowego.
2. W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach i oplatach lokalnych,

o podatku rolnym oraz o podatku lesnym upomnienie wystawia si¢ w terminie do 90 dni od dnia zaksiggowania
nalezno$ci na karcie kontowe;.

3. W przypadku niedotrzymania terminéw platnosci odroczonych badZz rozlozonych na raty upomnienie
wystawia si¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania platnosci wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub
rozlozeniu na raty.

4, W przypadku oplat upomnienie wystawia si¢ w terminie do 90 dni po uplywie terminu platnosci raty lub
otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokos¢ zobowigzania z tytulu oplaty.

5. Terminy zaplaty zaleglo$ci wyznaczonej w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania upomnienia.

6. Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie w przypadku, gdy taczna wysokos$¢ naleznosci pienigznej wraz
z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow
upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy niz 6 miesigcy.

7. Upomnienie podpisuje pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono egzekucje naleznosci.

8. Wystawiane upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym (odrebnie dla oséb
fizycznych i os6b prawnych w podziale na poszczegdlne podatki i oplaty) i wprowadzane do ewidencji upomnien
(odrebnie dla 0séb fizycznych i oséb prawnych w podziale na poszczegdlne podatki i oplaty).
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9. Upomnienia wysyfane sg za posrednictwem operatora pocztowego lub wyznaczonego pracownika Urzedu,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania upomnien regulujg przepisy ustawy — kodeks
postepowania administracyjnego. Dat¢ dorgczenia upomnienia nalezy wpisa¢ do ewidencji upomnien.

10. Gmina moze podejmowa¢ dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego
uregulowania naleznosci pienigznych.

IV. Zasady wystawiania tytulow wykonawczych

1. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku niezaplacenia lub jedynie
czesciowego zaplacenia zalegloéci objetych upomnieniem. W przypadku kiedy podatnik zlozyt deklaracj¢
podatkowa na podatek: od nieruchomosci, od oséb prawnych lub od $rodkéw transportowych lub deklaracje
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, na zaleglosci z ww tytuléw sporzadza sig tytuly
wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnienia. Natomiast w przypadku kiedy podatnik nie zlozyt deklaracji
na ww podatki/optaty, wystawia si¢ postanowienie o wszczgciu postgpowania w sprawie okreslenia zaleglosci
i wydaje decyzje¢ okreslajaca zalegtosci, ktére stanowig podstawg do wystawienia upomnienia, a nast¢pnie tytulu
wykonawczego.

2. Do tytuléw wykonawczych prowadzi si¢ ewidencj¢ tytutéw wykonawczych w trzech egzemplarzach. Dwa
egzemplarze ewidencji tytuléw wykonawczych przekazuje si¢ do Urzedu Skarbowego, a trzeci potwierdzony
pozostaje w aktach. Urzad Skarbowy potwierdza na jednym zegzemplarzy przyjecie do realizacji tytulow
wykonawczych i odsyla ww ewidencj¢ do organu podatkowego.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zawiadamia wilasciwy Urzad Skarbowy o zmianie zaistnialej
w tytule wykonawczym, przesylajac pisemna informacj¢ zawierajgcg rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja
tytulu wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule wykonawczym np. zmiana
adresu, kwoty naleznosci itp. Pisemnie zawiadamia Urzad Skarbowy takze o wygasnigciu zobowigzania
podatkowego. Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wynikajacego z tytutu wykonawczego nastgpuje w sytuacji
catkowitego uregulowania naleznosci.

4, Tytuly wykonawcze wystawia sig::

a) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych w terminie 30 dni po
otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia dla danej raty;

b) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych w terminie 30 dni po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia dla danej raty;

¢)Na podatek od srodkéw transportu wterminie 30 dni po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienia dla danej raty;

d) Na oplaty w terminie 30 dni po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia dla danej raty;

e) W przypadku kiedy termin platnosci podatkéw lub optat przypada na inne okresy niz okre$lone ustawowo, tytut
wykonawczy wystawia si¢ w terminie do 30 dni po uplywie terminu platnosci.

5. Tytul wykonawczy wystawia si¢ niezwlocznie w przypadku, gdy laczna wysokos¢ naleznosci pienig¢znej
wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienig¢znej przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow
upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy niz 6 miesigcy.

6. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objgtych tytulem wykonawczym pracownik odpowiedzialny
za windykacje¢ zobligowany jest do wystania co najmniej raz w roku pisemnego zapytania do Urz¢du Skarbowego
o stopniu realizacji przez niego tytuléw wykonawczych.

7. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, Zze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone, a dotychczasowa
egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na
podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych i decyzji.

8. Terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji naleznosci Gminy, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa nadzoruje Skarbnik.
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Uzasadnienie

W zwigzku z tym, Ze przepisy o egzekucji nie precyzuja terminéw podejmowania czynnosci egzekucyjnych
wprowadza si¢ procedur¢ windykacji naleznosci do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja
podatkowa. Procedura ma na celu okreslenie trybu postgpowania w zakresie prawidlowej iterminowe;j
windykacji naleznosci Gminy S¢pélno Krajenskie.
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