Zarzagdzenie Nr 0050.45.2017
Burmistrza Czarnego
z dnia 23 lutego 2017r.

W sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U,
2z 2016 1. poz. 446 z p6zn.zm.) oraz art. 68 ust. 1 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.2016, poz.1870 z péin.zm.) zarzadza sie, co
nastepuyje:

§1

Wprowadza sig do uzytku wewnetrznego procedure windykacji naleznosci, do ktérych stosuje
si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa zgodnie z trescia okreslong w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia,

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Czarne.

§3

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§4

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.45.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 23 lutego 2017 r.

* Procedura windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy-Ordynacja
podatkowa — zwanej dalej Procedurg Windykacji

I. Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.-Ordynacja podatkowa (DzU.2015, poz. 613
z pbdzn.zm.),

2) Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz.U.2016 poz. 617),

3) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (Dz.U.2016, poz.
716),

4) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz.U.2017r.poz.788),
5) Ustawa z dnia 17czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.Dz.U.
2014, poz.1619 z pbzn. zm.),

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokogci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U.2015, poz. 1526),

7) Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznodei pienigznych (Dz. U. 2015, poz. 2367 z pdzn.zm.),

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 08 sierpnia 2016 1. w sprawie wzordw tytulow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2016, poz. 1305).

2. Tryb post¢epowania:

1) Pracownicy prowadzgcy analityczna ewidencje ksiggowsg naleznosei z tytulu podatkow
i oplat s3 zobowigzani do systematycznej kontroli terminowej realizacji platnosei poprzez
analizg¢ kont podatnikéw, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw
przypadajgcych w terminie 7 dni po terminie platnosci kazdego miesiaca, w szczegolnych
okolicznosciach najpézniej do 10- ego dnia po zakoniczeniu miesigea,

2) Naleznosci z tytutu podatkéw i oplat staja si¢ zaleglodciami nastepnego dnia po uplywie
terminu platnosci, jesli nie jest to dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli termin platnosci
przypada na dzied ustawowo wolny od pracy, terminem platnodci jest nastepny dzieh
roboczy,

3) W przypadku zaleglo$ci, pracownik jest zobowigzany do wszczecia windykacii.

3. Etapy post¢powania w sprawie zastosowania $rodkéw egzekucyjnych:

1) dzialania informacyjne

2) wystawianie upomnien

3) sporzgdzanie tytuléw wykonawczych.

Dzialania informacyjne:

1) Pracownik podejmuje dzialania informacyjne w terminic 7 dni od daty powstania
zaleglosci podatkowej, zmierzajgce do dobrowaolnego uregulowania zaleglosci, w przypadku
gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze podatnik dobrowolnie, ureguluje zaleglosci bez
koniecznodci wszezecia egzekucji administracyjnej,




2) Dzialania informacyjne winny by¢ podejmowane w formie pisemnej, dzwigkowej,
w szczegblnodei przez: wiadomosé tekstowa(sms), telefon, faks, e- mail. W kazdym
przypadku pracownik sporzgdza notatke informacyjng.

3) Dzialania informacyjne powinny byé rejestrowane w postaci papierowej poprzez
wskazanie, w szczeg6lnosei:

a) formy dzialania informacyjnego,

b) daty podjecia dziatania.

Wzor rejestru okreslono w zatgczniku nr 1 do Procedury Windykacji.

Wystawianie upomnien:

1) upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach,

2} oryginat otizymuje zobowiazany,

3) kopia pozostaje w aktach sprawy,

4) upomnienia numerowane sa narastajgco w danym roku budzetowym 1 rejestrowane
w rejestrze stanowigcym zalgeznik nr 2 do Procedury Windykacii,

5} upomnienia wystawia si¢ ni¢ wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od
dnia podjecia dzialan informacyjnych,

6) upomnienia wysyla sie za poérednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje bezposrednio
pracownik Urzgdu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

7) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dolaczone do kopii wystawionego
upomnienia,

8) upomnienie podpisywane jest przez burmistrza gminy,

9) termin zaplaty wyznaczony w upomnienin okredla si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia,

10) majagc na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi w przypadkach,
w ktorych laczna kwota naleznosdei pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia
w terminie naleznodci pienigznej nie przekracza dziesigciokrotnosei kosztow upomnienia
wysyla sie raz w roku do 15 grudnia danego roku.

Wrystawianie tytuléw wykonawcezych:

1) po uplywie terminu zaplaty okredlonego w upomnieniu sporzadza si¢ niezwlocznie tytul
wykonawczy na zaleglo$ei podatkowe powstale w wyniku niezaplacenia lub jedynie
czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem nie pdzniej niz w okresie kwartahu
po powstaniu zaleglosci podatkowej,

2) tytul wykonawczy sporzgdza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 08 sierpnia 2016 roku (Dz.U.2016 poz.1305) w sprawie wzorow tytuléw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej,

3) tytuly wykonawcze numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym
i rejestrowane w rejestrze stanowiacym zatacznik nr 3 do Procedury Windykacyi,

4) tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu
skarbowego,

5) do tytulu wykonawczego przekazanego do Naczelnika urzedu skarbowego w formie
papierowej dolacza sie odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego zobowigzanego,
6) jeden egzemplarz pozostawia sie w aktach sprawy,

7) majgc na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami publicznymi w przypadkach,
w ktorych tgczna kwota naleznosei pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaplacenia
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w terminie naleznosci pienigznej nie przekracza 10 krotnosci kosztow upomnienia wystawia
si¢ raz w roku do 15 grudnia danego roku,

8) pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ niezwlocznie zawiadamia wlasciwego
Naczelnika urzedu skarbowego o innych danych niz wynikajgce z tytulu wykonawczego,
niezbednych do wszczecia 1 prowadzenia egzekucji administracyjnej, o ktérym mowa w
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015roku w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosei pienieznych(Dz.U.2015, poz. 2367),

9) pracownik odpowiedzialny za windykacje monitoruje czynnodci wykonywane przez
komornika ub Organ administracji skarbowej 1 w przypadku braku reakcji, nie rzadziej niz
raz na 6 miesi¢cy wysyla zapytanie o stanie realizacji egzekucji podatkowe;j,

10) w przypadku, gdy istnieje zagrozenie, Zze zaleglosci podatkowe nie zostana zaplacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpicczenia na majatku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawic decyzji lub wystawionych tytuldéw
wykonawczych z nadang klauzulg o skierowaniu do egzekucji.




Zatgceznik nr 1 do Procedury Windykacji

Rejestr dzialan informacyjnych w sprawie windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢

przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa

Lp.

Data

Zobowigzany

Tres¢ informaciji w sprawie

Uwagli

Zalgeznik nr 2 do Procedury Windykacji

Rejestr upomnien w sprawie windykacji naleznogci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacija podatkowa

Lp.

Data

Hoé¢ egz,

Zobowigzany

Tres¢ informacji w sprawie

Uwagi

Zatacznik nr 3 do Procedury Windykaciji

Rejestr tytutéw wykonawczych w sprawie windykacji naleznodci, do ktérych stosuje sie

przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa
Lp. | Data | Tlosc¢ Symbol Zobowiazany Tred¢ informacjt w Uwagi
egz. dokumentu sprawie




