ZARZADZENIE NR 53 /2016
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

zdnia 18 marea 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznos$ci gminy Drawsko Pomorskie,
do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Na podstawie art. 60 ust.] ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2015 r. poz. 1515, poz. 1045, poz. 1890 ) oraz art. 6 qa ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2016 poz. 250) zarzadza sig,
co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu Podatkéw i Oplat oraz
Windykacji w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, ktérym w zakresie czynnosci
powierzono obowigzki windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 123/2014 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 01
lipca 2014 r. w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci gminy Drawsko
Pomorskie, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

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

zarzadzenia Nr 53 /2016
Burmistrza Drawska Pomorskiego
zdnia 18 marca 2016 r.

Procedura windykacji naleznoSci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja

podatkowa przypadajacych gminie Drawsko Pomorskie

I. Podstawy prawne

D)
2)
3)

4)

5)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613
z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z p6zn. zm. ),

ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z2014 r. poz. 1619 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2367)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2014, poz. 650).

II. Zasady ogdlne

L;

Procedura okresla tryb w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji naleznosci
gminy Drawsko Pomorskie, do ktérej stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa.

Kontrole terminowej realizacji nalezno$ci wykonuje si¢ przez analize kont
poszczegbélnych podatnikéw wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu
wszystkich wplat, zwrotdw przypisow 1 odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej
przegladu zapiséw za kontach podatnikow i ustala stan uregulowania naleznosci.
Etapami postepowania w procesie windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa sa:

1) wystawianie upomnien;
2) sporzadzanie tytuléw wykonawczych.

II1. Zasady i terminy wystawiania upomnien

1.

Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 30 dni po
uplywie terminu platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej lub ustalajacej wysoko$¢ zobowiazania podatkowego.

W przypadku ztozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach
1 oplatach lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku lesnym upomnienie wystawia
si¢ w terminie do 30 dni od dnia zaksiggowania naleznosci na karcie kontowe;j.
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3. W przypadku niedotrzymania terminéw platnosci odroczonych badz rozlozonych na
raty upomnienie wystawia si¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania terminu
platnosci wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

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

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

6. Upomnienie dotyczace grzywny nalozonej w drodze mandatu karnego wystawia sie
w terminie 30 dni, od dnia przekazania do komoérki windykacyjnej.

7. Upomnienie dotyczace nieterminowego uregulowania optat za gospodarowanie
odpadami (,,oplata $mieciowa”) wystawia si¢ niezwlocznie po uplywie terminu
ptatnodci, jednak nie pézniej niz do dnia:

1) 30 kwietnia za [ kwartal,

2) 31 lipca za Il kwartal,

3) 31 pazdziernika za I1I kwartal,

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

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

9. Upomnienia podpisuje pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono
egzekucje naleznosci.

10. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia
w przypadkach, w ktoérych zaleglos¢ 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 sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
(odrebnie dla osob fizycznych i 0os6b prawnych w podziale na poszczegélne podatki
1 oplaty) i wprowadzane do ewidencji upomnien (odre¢bnie dla 0séb fizycznych i 0séb
prawnych w podziale na poszczego6lne podatki i oplaty).

12. Upomnienia wysylane sa za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 poz. 1529,
z2015,p0z.1830) lub wyznaczonego pracownika urzedu, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania upomnien regulujg przepisy ustawy —
kodeks postgpowania administracyjnego.

13. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dolaczy¢ do kopii upomnien, ktére pozostaje
w aktach.

IV. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
W przypadku, kiedy podatnik zlozyt deklaracj¢ podatkowa na podatek: od
nieruchomosci od oséb prawnych lub od srodkow transportowych, na zaleglosci
z ww. tytutu sporzadza si¢ tytuty wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien.
Natomiast jesli podatnik nie ztozyl deklaracji podatkowej na ww. podatki, wystawia
si¢ postanowienie 0 wszczgciu postgpowania w sprawie okreslenia zaleglosci
i wydaje decyzj¢ okreslajaca zaleglosci, ktore stanowia podstawe do wystawienia
upomnienia, a nast¢pnie tytulu wykonawczego.

2. W razie potrzeby prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny
lub zabezpieczenia nalezno$ci pienig¢znej hipoteka przymusowa wystawia si¢ dalszy
tytul wykonawczy, ktéry poza wymogami, o ktéorych mowa w art. 27 ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zawiera takze numer porzadkowy
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oraz oznaczenie celu, dla ktérego zostal wydany. Oznacza to, Zze bgdzie on stanowit
podstawe dokonania zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego poprzez
wpis hipoteki przymusowej, nie bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi
egzekucyjnemu.

3. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia wiasciwy Urzad Skarbowy
o zmianie zaistnialej w tytule wykonawczym, przesylajac pisemna informacje
zawierajacg rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytulu wykonawczego
dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule wykonaweczym np.
zmiana adresu, kwoty naleznosci itp. Pisemnie zawiadamia Urzad Skarbowy takze
0 wygasnigciu zobowiazania podatkowego. Wygasnigcie zobowigzania podatkowego
wskazanego w tytule wykonawczym nastgpuje w sytuacji catkowitego uregulowania
naleznosci.

4. Tytuly wykonawcze wystawia sie¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienia, w nast¢pujacych terminach:

1) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od 0s6b fizycznych:

a) do 31 maja po uplywie terminu platnosci I raty,

b) do 15 lipca po uptywie terminu platnosci II raty,
c¢) do 15 listopada po uptywie platnosci III raty,

d) do 31 grudnia po uptywie terminu platnosci IV raty,

2) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych: do
30 dni po uplywie terminu platnosci,

3) na podatek od $rodkéw transportowych:
a) do 31 maja po uplywie terminu ptatnosci I raty,
b) do 31 pazdziernika po uplywie terminu platnosci II raty,

4) na optaty: do 60 dni po uplywie terminu platnosci,
5) na mandaty do 60 dni po uptywie terminu skutecznego dorgczenia upomnienia

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

b) do 31 sierpnia za II kwartal,

¢) do 30 listopada za IIT kwartal,

d) do 31 marca za IV kwartat roku poprzedniego.

5. W przypadkach, kiedy termin platnosci podatkow przypada na okresy inne niz
okreslone ustawowo, tytul wykonawczy wystawia si¢ w terminie do 60 dni po uptywie
terminu platnosci.

6. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi, tytul
wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zaleglosci, ktora przekracza 60,00 zi.
Jednakze w celu niedopuszczenia do przedawnienia zobowiazania tytul wykonawczy
wystawia sie na zaleglosci nie przekraczajagce wysokos¢ kosztow upomnienia,
najpozniej do konca miesigca czerwca ostatniego roku przed uplywem terminu
przedawnienia.

7. 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 tytuléw wykonawczych.
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8. Terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji naleznosci gminy, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje kierownik referatu
Podatkéw 1 Optlat oraz Windykacji w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

9. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaptacone
dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytulow
wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze byé mniejsza niz
oplata sagdowa.

Id: FB973B18-E780-40FB-8530-32385AB66FF5. Projekt Strona 4



