Zarzadzenie Nr 0050.262.2017
Burmistrza Czarmego
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie: wprowadzenia procedury windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(D2.U.2017.1875tj. z pozn.zm.) oraz art. 68 ust. 1 i art.69 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.201 7.2077t.j.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego procedure windykacji naleznosei, do ktérych stosuje
si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa zgodnie z trescig okre$long w zalgezniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Czarne,

§3
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacii Publicznej,
§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.45.2017 Burmistrza Czarnego z dnia 23 lutego 2017r. w

sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci, do ktdérych stosuje sie przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

§5

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 roku.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.262.2017
Burmistrza Czarnego

z dnia 29 grudnia 2017 r,

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

1. Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.-Ordynacja podatkowa (Dz.U.2017.201tj. z pézn.zm.),

2) Ustawa z dnia 135 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz.U.2017.1892t.j.),

3) Ustawa =z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych
(Dz.U.2017.1785t.j. z pdzn.zm.),

4) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku le$nym (Dz.U.2017.1821t..),
5)Ustawa z dnia 17czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2017.1201t.j. z pozn.zm.),

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wietzyciela do zobowigzanego przed wszezeciem
egzekuceji administracyjnej (Dz.U.2015, poz. 1526),

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

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 08 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw tytuléw
wykonawezych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2016, poz. 1305).

2. Tryb postgpowania:

1) Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa naleznodci z tytutu podatkéw
i optat sg zobowigzani do kontroli terminowej realizacji platnoéci poprzez analize kont
podatnikéw, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw 1 odpiséw
przypadajacych w terminie 10 dni po terminie platnosci kazdego miesigca, w szczegélnych
okolicznosciach najpozniej do 14- ego dnia po zakoriczeniu miesigca.

2) Naleznosci z tytulu podatkéw i oplat stajg si¢ zaleglosciami nastepnego dnia po uptywie
terminu platnosci, jeshi nie jest to dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli termin platnosei
przypada na dziefi ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny dzien
roboczy,

3) W przypadku zaleglosei, pracownik jest zobowigzany do wszczecia windykacji.

3. Etapy post¢powania w sprawie zastosowania Srodkéw egzekueyjnych:

1) dziatania informacyjne

2) wystawianie upomnien

3) sporzadzanie tytuléw wykonawczych.

4. Dzialania informacyjne:

1) Pracownik podejmuje dzialania informacyjne po uptywie terminu okreslonego w pkt 2
ppkt 1, zmierzajgce do dobrowolnego uregulowania zaleglosci, w przypadku gdy zachodzi
uzasadnione przypuszezenie, ze podatnik dobrowolnie, ureguluje zaleglosci bez koniecznosci
wszcezecia egzekucji administracyjnej,




2) Drzialania informacyjne winny byé podejmowane w formie pisemnej lub telefoniczne;j,
w szczegOlnosel przez: wiadomo$¢ tekstowa(sms), telefon, faks, e- mail, W kazdym
przypadku pracownik sporzadza notatke informacyjna.

3) Dziatania informacyjne powinny by¢ rejestrowane w postaci papierowe] poprzez
wskazanie, w szczeg6lnosei:

a) formy dzialania informacyjnego,

b) daty podjecia dziatania.

Wzér ewidencji okreslono w zalgezniku nr 1 do Procedury Windykacji.

5. Wystawianie upomnien:

1) upomnienia wystawia sie w dwoch egzemplarzach,

2) oryginal otrzymuje zobowigzany,

3) kopia pozostaje w aktach sprawy,

4} upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku budzetowym i rejestrowane
w ewidencji generowanej z programu informatycznego stanowigcym zatacznik nr 2 do
Procedury Windykacji,

5) upomnienia wystawia si¢ nie wcze$niej niz po uplywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od
dnia podj¢cia dzialah informacyjnych,

6) upomnienia wysyla si¢ za poérednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje bezposrednio
pracownik Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

7) otrzymane potwierdzenie odbioru winno byé dotgezone do kopii wystawionego
upomnienia,

8) upomnienie podpisywane jest przez burmistrza Czarnego lub osoby dzialajacej z
upowaznienia burmistrza,

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

10) majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi w przypadkach,
w ktorych lgczna kwota naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia
w terminie naleznodci pieni¢znej nie przekracza dziesigciokrotnosei kosztéw upomnienia
wysyla si¢ raz w roku do 15 grudnia danego roku.

6. Wystawianie tytuléw wykonawezych:

1) po uplywie terminu zaplaty okreslonego w upomnieniu sporzagdza sie niezwiocznie tytul
wykonawczy na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku niezaplacenia lub jedynie
czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem nie pdzniej niz w okresie kwartatu
po powstaniu zaleglosci podatkowej,

2) tytul wykonawczy sporzadza sie¢ na druku okreSlonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 08 sierpnia 2016 roku (Dz.U.2016 poz.1305) w sprawic wzorow tytulow
wykonawezych stosowanych w egzekucji administracyjnej,

3) tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i rejestrowane w ewidencji generowanej z programu informatycznego stanowiacym zatgeznik
nr 3 do Procedury Windykacii,

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

5} do tytulu wykonawczego przekazanego do Naczelnika urzedu skarbowego w formie
papierowe]j dolgcza sie odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego zobowigzanego,




6) jeden egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy,

7) majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania Srodkami publicznymi w przypadkach,
w ktoérych lgezna kwota naleznodci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia
w terminie naleznoéci pienigznej nie przekracza 10 krotnosci kosztéw upomnienia wystawia
si¢ raz w roku do 15 grudnia danego roku,

8) pracownik odpowiedzialny za windykacje niezwlocznie zawiadamia wiasciwego
Naczelnika urzedu skarbowego o innych danych niz wynikajace z tytulu wykonawczego,
niezbednych do wszezecia 1 prowadzenia egzekucji administracyjnej, o ktorym mowa w
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015roku w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznoéci pienigznych(Dz.U.2015, poz. 2367),

9) pracownik odpowiedzialny za windykacje monitoruje czynnosci wykonywane przez
komornika lub Organ administracji skarbowej i w przypadku braku reakeji, nie rzadziej niz
raz na 6 miesiecy wysyla zapytanie o stanie realizacji egzekucji podatkowej.

10) w przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majgtku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie decyzji lub wystawionych tytuléw
wykonawczych z nadang klauzulg o skierowaniu do egzekucji.




Zakacznik nr 1 do Procedury Windykacyjnej

Ewidencja dzialan informacyjnych w sprawie naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

Lp.

Data Zobowigzany

Tresé informacji w

sprawic

Uwagi

Zatgcznik nr 2 do Procedury Windykacyjnej

Ewidencja upomnien w sprawie naleznosci, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy —

Ordynacja podatkowa
o Naleznoscei
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Zalgceznik nr 3 do Procedury Windykacyjnej

Ewidencja tytutow wykonawcezych w sprawie naleznosei, do ktdrych stosuje sie przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

Nazwisko i Adres Naleznogé
L Nr konta imig lub . . . Kwota, .
p- . zamieszkania | Rodzaj, . Uwagt
zobowigzanego nazwa ( siedziba ) okres Odsetki +
zobowigzanego Koszty




