ZARZADZENIE NR 32/2019
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

Z dnia 5 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci gminy Drawsko Pomorskie,
do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Na podstawie art. 60 ust.1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500) oraz art. 6 qa ustawy z dnia
13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2018 poz. 1454,
poz. 1629) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa przypadajacych gminie Drawsko Pomorskie w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu Podatkéw i Oplat oraz
Windykacji w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, ktéorym w zakresie czynnoSci
powierzono obowiazki windykacji naleznosci, do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 53/2016 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 18
marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci gminy Drawsko
Pomorskie, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do

zarzgdzenia Nr 32 /2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego
zdnia 5 lutego 2019 r.

Procedura windykacji naleznos$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja
podatkowa przypadajacych gminie Drawsko Pomorskie

I. Podstawy prawne

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800
zm.: Dz. U. 2 2017 r. poz. 2491 oraz z 2018 r. poz. 650, poz. 723, poz. 771, poz. 1000,
poz. 1039, poz. 1075, poz. 1499, poz. 1540, poz. 1544, poz. 1629, poz. 1693, poz.
2126, poz. 2193, poz. 2244 1 poz. 2354, M. P. z 2018 r. poz. 779 i poz. 780),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077,z 2018 poz. 62, poz.1000, poz. 1669, poz. 1693, po. 2354 1 poz. 2500 ),

3) ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2018 1. poz. 1314, poz. 1104, poz. 1356, poz. 1499, oz. 211, poz. 2193, i
poz. 2432),

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1483),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2018, poz. 850).

II. Zasady ogoélne

1. Procedura okresla tryb w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznoSci
gminy Drawsko Pomorskie, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa.

2. Kontrolg terminowej realizacji naleznosci wykonuje sie przez analize kont
poszczegdlnych podatnikow wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiegowaniu
wszystkich wptat, zwrotéw przypisow 1 odpisdéw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

3. Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej
przegladu zapisow za kontach podatnikow i ustala stan uregulowania naleznoSci.

4. Etapami postgpowania w procesie windykacji nalezno$ci, do ktoérych stosuje sie
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa sa:

1) wystawianie upomnien;
2) sporzadzanie tytutow wykonawczych.

IIl. Zasady i terminy wystawiania upomnien
1. Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 30 dni po

uptywie terminu platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej lub ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.
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2. W przypadku ztozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach
i optatach lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku le§nym upomnienie wystawia
sie w terminie do 30 dni od dnia zaksiggowania naleznosci na karcie kontowe;.

3. W przypadku niedotrzymania terminéw ptatnosci odroczonych badz roztozonych na
raty upomnienie wystawia si¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania terminu
ptatnosci wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

4. W przypadku podatkéw platnych w okresach miesigcznych upomnienie wystawia sig
w terminie do 30 dni po uplywie terminu platnosci raty.

5. Upomnienia dotyczace nieterminowego uregulowania optat wystawia si¢ w terminie
do 30 dni po uptywie terminu platnosci.

6. Upomnienie dotyczace grzywny natozonej w drodze mandatu karnego wystawia sig
w terminie 30 dni, od dnia przekazania do komorki windykacyjne;.

7. Upomnienie dotyczace nieterminowego uregulowania optat za gospodarowanie
odpadami (,,optata $mieciowa”) wystawia si¢ niezwlocznie po uptywie terminu
ptatnosci, jednak nie pdzniej niz do dnia:

1) 30 kwietnia za [ kwartat,

2) 31 lipca za II kwartal,

3) 31 pazdziernika za III kwartat,

4) ostatniego dnia miesigca lutego roku nastgpnego po IV kwartale roku
poprzedniego

8. Termin zaptaty zaleglto$ci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

9. Upomnienia podpisuje pracownik, ktéoremu w zakresie czynno$ci powierzono
egzekucjg naleznosci.

10. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia
w przypadkach, w ktorych zalegtos¢ nie przekracza 60,00 zt wysyla si¢ dwa razy
w roku w terminach: do dnia 30 czerwca i do dnia 30 listopada danego roku.

11. Wystawiane upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
(odrebnie dla 0sob fizycznych i oséb prawnych w podziale na poszczegolne podatki
i optaty) i wprowadzane do ewidencji upomnien (odrgbnie dla oséb fizycznych i 0séb
prawnych w podziale na poszczegdlne podatki i optaty).

12. Upomnienia wysylane sa za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188,
22017 poz. 1128, z 2018 poz. 1629) lub wyznaczonego pracownika urzedu, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania upomnien reguluja przepisy
ustawy — kodeks postgpowania administracyjnego.

13. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do kopii upomnien, ktdre pozostaje
w aktach.

IV. Zasady wystawiania tytulow wykonawczych

1. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czg$ciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
W przypadku, kiedy podatnik zlozyt deklaracje podatkowa na podatek: od
nieruchomos$ci od 0s6b prawnych lub od $rodkow transportowych, na zalegloSci
z ww. tytutu sporzadza si¢ tytuty wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien.
Natomiast jesli podatnik nie ztozyt deklaracji podatkowej na ww. podatki, wystawia
sie postanowienie o wszczgciu postgpowania w sprawie okreSlenia zaleglosci
i wydaje decyzje okreSlajaca zaleglosci, ktore stanowig podstawg do wystawienia
upomnienia, a nastepnie tytulu wykonawczego.
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2. W razie potrzeby prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny
lub zabezpieczenia naleznosci pienigznej hipoteka przymusowa wystawia si¢ dalszy
tytut wykonawczy, ktéry poza wymogami, o ktérych mowa w art. 27 ustawy
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, zawiera takze numer porzadkowy
oraz oznaczenie celu, dla ktérego zostal wydany. Oznacza to, ze bedzie on stanowil
podstawe dokonania zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego poprzez
wpis hipoteki przymusowej, nie bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi
egzekucyjnemu.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zawiadamia wtasciwy Urzad Skarbowy
o zmianie zaistniatej w tytule wykonawczym, przesylajac pisemna informacje
zawierajaca rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytulu wykonawczego
dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule wykonawczym np.
zmiana adresu, kwoty naleznoéci itp. Pisemnie zawiadamia Urzad Skarbowy takze
0 wygasnigciu zobowiazania podatkowego. Wygasniecie zobowiazania podatkowego
wskazanego w tytule wykonawczym nastgpuje w sytuacji catkowitego uregulowania
nalezno$ci.

4. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienia, w nastepujacych terminach:

1) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osdb fizycznych:

a) do 31 maja po uptywie terminu ptatnosci I raty,

b) do 15 lipca po uptywie terminu ptatnosci II raty,

¢) do 15 listopada po uptywie ptatnosci III raty,

d) do 31 stycznia po uptywie terminu ptatnosci IV raty,

2) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob prawnych: do
30 dni po uptywie terminu skutecznego doreczenia upomnienia,

3) na podatek od $rodkow transportowych:
a) do 31 maja po uptywie terminu ptatnosci I raty,
b) do 31 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci I raty,

4) na oplaty: do 60 dni po uptywie terminu ptatnosci,
5) na mandaty do 60 dni po uptywie terminu skutecznego doreczenia upomnienia,

6) na optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi (,,optata $mieciowa”) :
a) do 31 maja za I kwartat,

b) do 15 wrzesnia za II kwartat,

c) do 30 listopada za III kwartat,

d) do 31 marca za IV kwartat roku poprzedniego.

5. W przypadkach, kiedy termin ptatnosci podatkéw przypada na okresy inne niz
okreslone ustawowo, tytut wykonawczy wystawia si¢ w terminie do 60 dni po uptywie
terminu ptatno$ci.

6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytut
wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zalegtosci, ktora przekracza 60,00 zi.
Jednakze w celu niedopuszczenia do przedawnienia zobowiazania tytul wykonawczy
wystawia si¢ na zalegloSci nie przekraczajace wysoko$¢ kosztow upomnienia,
najpozniej do konica miesigca czerwca ostatniego roku przed uplywem terminu
przedawnienia.

7. W celu ustalenia postgpu egzekucji nalezno$ci objetych tytutem wykonawczym
pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zobligowany jest do wystania co najmnie;
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dwa razy w roku pisemnego zapytania do urzedu skarbowego o stopniu realizacji
przez niego tytutdéw wykonawczych.

8. Terminowe i prawidtowe przeprowadzenie windykacji naleznosci gminy, do ktorych
stosuje sie¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje kierownik referatu
Podatkéw i Optat oraz Windykacji w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

9. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zalegtosci podatkowe nie zostana zaptacone
dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sig zabezpieczenia na majatku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytutow
wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz
optata sadowa.
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