B URMI ST R Z
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.W. Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
lel. 094-3633485; fax. 004-3633113

ZARZADZENIE NR 133/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 15 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznoSci gminy Drawsko Pomorskie,
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.
Nr z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa przypadajacych gminie Drawsko Pomorskie zgodnie z trescia
okreslong w zalaczniku do zarzadzenia.

§2. Wpykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu Planowania Budzetu
i Finansow, ktorym w zakresie czynnos$ci powierzono obowigzki windykacji naleznosci, do
ktorych stosuje sig przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 133/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 15 listopada 2010 r.

Procedura
windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

I. Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.

60 z p6zn. zm.).

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

z pézn. zm.).

3) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

(Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pé#n. zm.).

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania

niektorych przepisow ustawyo postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2001 r. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.).

I1. Zasady ogéine
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Procedura okre§la tryb w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji naleznosci
gminy Drawsko Pomorskie, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa.

Kontrolg terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analize kont
poszczegOlnych podatnikow wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotow przypisow i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej
przegladu zapis6w na kontach podatnikéw i ustala stan uregulowania naleznosci.

4. Etapami postgpowania w procesie windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sie

przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa s3:
- wystawianie upomnien,
- sporzadzanie tytutdéw wykonawczych.

II1. Zasady i terminy wystawiania upomnien

1.

Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie poézniej niz w ciggu 30 dni po
uplywie terminu platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej lub ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.

W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach
i optatach lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku leénym upomnienie wystawia
si¢ w terminie do 30 dni od dnia zaksiggowania naleznosci na karcie kontowe;.

. W przypadku niedotrzymania terminéw platnodci odroczonych badz roztozonych na

raty upomnienie wystawia si¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania platnosci
wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.



4. W przypadku podatkow platnych w okresach miesigcznych upomnienie wystawia si¢
w terminie do 30 dni po uplywie terminu platnosci raty.

5. Upomnienia dotyczace nieterminowego uregulowania oplat wystawia si¢ w ciagu do
30 dni po uplywie terminu platnosci.

6. Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

7. Upomnienia podpisuje pracownik, ktoremu w zakresie czynnosci powierzono
egzekucje naleznosci.

8. Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia w
przypadkach, w ktorych zaleglo$¢ nie przekracza 50 zt wysyta si¢ dwa razy w roku w
terminach: do 30 czerwca i do 30 listopada danego roku.

9. Wystawiane upomnienia numerowane s narastajgco w danym roku kalendarzowym
(odrgbnie dla osob fizycznych i 0s6b prawnych w podziale na poszczegolne podatki
i oplaty) i wprowadzane do ewidencji upomnien (odrebnie dla osob fizycznych i osob
prawnych w podziale na poszczegolne podatki i oplaty).

10. Upomnienia wysylane sq za posrednictwem Poczty Polskiej lub wyznaczonego
pracownika urzedu, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania
upomnien regulujg przepisy ustawy — kodeks postgpowania administracyjnego.

11. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dofaczy¢ do kopii upomnien, ktore pozostaje
w aktach. Date doreczenia upomnienia nalezy wpisa¢ w ewidencji upomnien.

IV. Zasady wystawiania tytulow wykonawczych

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaplacenia zaleglosci objgtych upomnieniem.
W przypadku, kiedy podatnik zlozyl deklaracje podatkowa na podatek:
od nieruchomosci od oséb prawnych lub od Srodkéw transportowych, na zaleglosci
z ww. tytulu sporzadza si¢ tytuly wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien.
Natomiast w przypadku, kiedy podatnik nie zlozyt deklaracji podatkowej na ww.
podatki, wystawia si¢ postanowienie 0 wszczgciu postgpowania w sprawie okreslenia
zaleglosci 1 wydaje decyzje okreslajacq zaleglosci, ktore stanowia podstawe do
wystawienia upomnienia, a nastgpnie tytutu wykonawczego.

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

3. W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowigzan
podatkowych wystawia si¢ dodatkowo egzemplarz tytulu wykonawczego wraz
z ewidencjg tytuldéw wykonawczych z zaznaczeniem w kolumnie 10  klauzula”.
Oznacza to, iz tytul wykonawczy stanowi¢ bedzie podstawe dokonania zabezpieczenia
wykonania zobowiazania podatkowego poprzez wpis hipoteki przymusowej, nie
bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi egzekucyjnemu.

4. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia wiasciwy Urzad Skarbowy
0 zmianie zaistnialej w tytule wykonawczym, przesylajac pisemng informacje
zawierajaca 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 zobowigzania podatkowego
tytulu wykonawczego nastgpuje w sytuacji catkowitego uregulowania naleznosci.



. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia

upomnienia, w nastgpujacych terminach:

a) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych:

- do 31 maja po uplywie terminu platnosci I raty,

- do 15 lipca po uplywie terminu ptatnosci II raty,

- do 15 listopada po uptywie platnosci III raty,

- do 30 grudnia po uptywie platnosci IV raty.

b) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:

- do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci.

c) na podatek od srodkéw transportowych:

- do 31 maja po uptywie terminu platnosci I raty,

- do 31 pazdziernika po uplywie terminu platnosci II raty.

d) na oplaty:

- do 60 dni po upltywie terminu piatnosci.

e) w przypadkach, kiedy termin platnosci podatkow przypada na okresy inne niz

okreslone ustawowo, tytul wykonawczy wystawia si¢ w terminie:

- do 60 dni po uplywie terminu platnosci.

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, tytut
wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekracza 50,- zL. Jednakze w celu

niedopuszczenia do przedawnienia zobowigzania tytul wykonawczy wystawia si¢ na

zaleglosci nie przekraczajace wysokosci kosztow upomnienia, najpozniej do konca

miesigca czerwca ostatniego roku przed uptywem terminu przedawnienia.

. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym

pracownik odpowiedzialny za windykacje zobligowany jest do wystania co najmniej

dwa razy w roku pisemnego zapytania do urzedu skarbowego o stopniu realizacji

przez niego tytulow.

. Terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji naleznosci gminy, do ktérych

stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje Kierownik Referatu

Planowania Budzetu i Finansow.

. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglo$ci podatkowe nie zostang zaptacone,

a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku

podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytulow

wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz

oplata sagdowa.




