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ZARZADZENIE NR 53 /2016
BURn¢ISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

zdnia  18    marca  2016r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleZnoSci gminy Drawsko Pomorskie,
do kt6rych stosuje sic przepisy ustalvy Ordynacjil podatkowa.

Na   podstawie    art. 60 ust.1    usta\vy    zdnia    8 marca    1990r.    o samorzqdzie    gminnym
(Dz. U.  z2015  r.  poz.  1515,  poz.  1045,  poz.  l890  )  oraz  art.  6qa  usta\vy  zdnia  13  wrzeSnia
1996 r.  o utrzymaniu czystoSci  i porzadku w gminach  (Dz. U. z 2016  poz.  250)  zarzqdza sic)
co nastepuje:

§ 1.  Wprowadza  si?  procedury  windykacji  naleznoSci,  do  kt6rych  stosuje  sie  przepisy
usta\vy  -  Ordynacja  podatkowa  przypadajapych  gminie  Drawsko  Pomorskie  w  brzmieniu
okreSlonym w zalaczniku do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2.  Wykonanie zarzadzenia powierza sic praco\unikom  Referatu Podatk6w i Oplat oraz
Windykacji  w  Urzedzie  Miejskim  w  Drawsku  Pomorskim,  kt6r)rm  w zakresie  czynnoSci
powierzono   obowiazki   windykacji   naleznoSci,   do   kt6rych   stosuje   sic   przepisy   usta\vy
Ordynacj a podatkowa.

§ 3.  Traci  moo  zarzqdzenie  Nr  123/2014  Burmistrza  Drawska  Pomorskiego  z dnia  01
lipca  2014  I.  w sprawie  \xprowadzenia  procedury  windykacji  naleZnoSci  gminy  Drawsko
Pomorskie, do kforych stosuje sic przepisy usta\vy Ordynacja podatkowa.

§ 4.  Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

•      :ill:

I...     _ll
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Zalqcznikdo
zarzadzenia Nr 53 /2016

Burmistrza Drawskn Pomorskiego
zdnia  18   marca   2016r.

Procedura windykacji nalckno5ci, do kt6rych stosuje sic przepisy  ustalvy -  Ordynacja
podatkowa przypadajacych gminie Drawsko Pomorskie

I.  Podstawy prawne

1)   ustawa z  dnia 29  siexpnia  1997  r.  Ordynacja podatkowa (Dz.  U.  z   2015  r.,  poz.  613

z p6Zn. zm.),

2)   ustawa z dnia 27 sieIPnia 2009 r. o flnansach  publicznych (Dz.  U. z 2013 r., poz.  885
zp6Zn. zm. ),

3)   ustawa  z  dnia   17  czerwca   l966r.  o  postepowaniu  egzekucyjnym  w  administracji

(Dz.  U. z2014r. poz.  1619 zp6Zn. zm.),
4)   rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 30 grudnia 2015  I. w sprawie postepowania

wierzycieli naleZnoSci pienieznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2367)
5)   rozporzadzenie   Ministra Finans6w z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzor6w tytul6w

\vykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. 20 1 4, poz. 650).

II.  Zasady og6Ine

1.    Procedura  okreSla  tryb  w  zakresie  prawidlowej  i  terminowej  windykacji  naleznoSci

gminy   Drawsko   Pomorskie,   do   kt6rej   stosuje   si?   przepisy   usta\vy  -   Ordynacja
podatkowa.

2.    Kontrole    terminowej    realizacji    naleznoSci    vykonuje    sic    przez    analize    kont

poszczeg6lnych  podatnik6w  wedlug  stanu  na  koniec  miesiqca,  po   zaksiegowaniu
wszystkich    \xplat,    zwrot6w    przypis6w    i    odpis6w    przypadajapych    do    kohca
analizowane go okresu.

3.   Praco\unik  \vykonujapy  windykacje  naleznoSci  dokonuje  w  ewidencji  analitycznej

przeglqdu zapis6w za kontach podatnik6w i ustala stan uregulowania naleznoSci.
4.    Etapami  postepowania  w  procesie   windykacji  nale2noSci,  do   kt6rych  stosuje  sic

przepisy usta\vy - Ordynacja podatkowa sq:

1 ) \vystawianie upomnieh;
2) sporzqdzanie tytul6w \vykonawczych.

Ill. Zasady i teI.miny lvyStaWiania uPOmnieh

1.    Upomnienie  \vystawia  sic  niezwlocznie,  jednak  nie  p6Zniej  niZ  w  ciqgu  30  dni  po
uplywie   te-inu   platnoSci   raty   lub   otrzymania   potwierdzenia   odbioru   decyzji
okreSlajapej lub ustalajqcej \vysokoS6 zobowiazania podatkowego.

2.    W prz)padku zlo2enia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach:  o podatkach
i oplatach lokalnych,  o podatku rolnym oraz o podatku leSn)- upomnienie \vystawia
sic w te-inie do 30 dni od dnia zaksiegowania naleznoSci na karcie kontowej.
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3.   W prz)padku niedotrzymania te-in6w platnoSci  odroczonych bqdZ  rozlozonych na
raty upomnienie  \vystawia sic w te-inie do  60 dni  od daty niedotrzymania terminu
platnoSci w)mikajqcej z decyzji o odroczeniu tub rozlozeniu na raty.

4.    W przypadku podatk6w platnych w okresach miesiecznych upomnienie \vystawia sic
w te-inie do 30 dni po uplywie terminu platnoSci raty.

5.   Upomnienia dotyczqce niete-inowego uregulowania oplat   \vystawia sic w te-inie
do 30 dni po uplywie terminu platnoSci.

6.   Upomnienie  dotyczqce  grzy\uny  nalo2onej  w  drodze  mandatu  kamego  \vystawia  sic
w terminie 30 dni, od dnia przekazania do kom6rki windykacyjnej.

7.    Upomnienie   dotyczape    nieterminowego   uregulowania   oplat   za   gospodarowanie
odpadami   ("oplata   Smieciowa")   wystawia   sic   niezwlocznie   po   uplywie   terminu
platnoSci, jednak nie p6Zniej ni2 do dnia:

1)  30 kwietnia za I kwartal,
2)  31  lipca  zaII kwartal,
3)  3 1  paZdziemika za Ill kwartal,
4)   ostatniego   dnia   miesiqca   lutego   roku   nastepnego   po   IV   kwartale   roku
poprzedniego

8.    Termin  zaplaty  zalegloSci  \vyznaczony   w  upomnieniu  okreSla  sic  na  7  dni  od daty
otrzymania upomnienia,

9.    Upomnienia   podpisuje    praco\unik,    kt6remu   w   zakresie    czynnoSci    powierzono
egzekucj e naleZno 5ci.

1O. Majac  na  uwadze  racjonalnoS6  gospodarowania  Srodkami  publiczn)mi,  upomnienia
w przypadkach,  w  kt6rych  zalegloS6  nie  przekracza  60,00  z1  \vysyla  sic  dwa  razy
w roku w te-inach: do dnia 3O czerwca i do dnia 30 listopada danego roku.

1 1. Wystawiane upomnienia   numerowane sq narastajqco w danym roku kalendarzo\vym
(odrebnie  dla os6b  flzycznych i  os6b pra\unych w podziale  na poszczeg6lne podatki
i oplaty) i \xprowadzane do ewidencji upomnieh (odrebnie dla os6b flzycznych  i os6b
prawnych w podziale na poszczeg6lne  podatki i oplaty).

12. Upomnienia  \vysylane  sa  za  poSrednictwem  operatora  pocztowego  w  rozumieniu
usta`vy  zdnia  23   listopada  2012  r.  -  Prawo  pocztowe  (Dz.  U.  z  2012  poz.   l529,
z2015,poz.1830)      lub      \vyznaczonego      praco\unika      urzedu,      za      zwrotnym
potwierdzeniem  odbioru.  Zasady  doreczania  upomnieh  regulujq  przepisy  usta\vy  -
kodeks po stepowania administracyj ne go.

i 3. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dolapzy6 do kopii upomnieh, kt6re pozostaje
w aktach.

IV. Zasady wystawiania tytuI6w lvykonawczych

i.  Tytul   \vykonawczy   sporzqdza   sic   na   zalegloSci   podatkowe   powstale   w   \vyniku
niezaplacenia tub jedynie  cze5ciowego  zaplacenia zalegloSci  objetych  upomnieniem.
W   przypadku,    kiedy   podatnik   zlozyl    deklaracje   podatkowq   na   podatek:    od
nieruchomoSci  od  os6b  pra\unych    lub  od  Srodk6w  transporto\vych,  na  zalegloSci
z \"r. tytulu sporzadza sis tytuly \vykonawcze po uprzednim \vystawieniu upomnieh.
Natomiast jeSli podatnik nie zlo2yl deklaracji podatkowej  na I-7.  POdatki,  \vyStaWia
sic   postanowienie   o   wszczeciu   postepowania   w   sprawie   okreSlenia   zalegloSci
i \vydaje  decyzje  okreSlajapq  zalegloSci,  kt6re  stanowiq  podstawe  do  `vystawienia
upomnienia, a mast?pnie tytulu \vykonawczego.

2.  W  razie  potrzeby prowadzenia  egzekucji  przez  wiecej  niz jeden  organ  egzekucyjny
lub zabezpieczenia naleznoSci  pienie2nej  hipoteka przymusowa `vystawia  sic dalszy
tytul  \vykonawczy,  kt6ry  poza  \vymogami,  o  kt6rych  mowa     w  art.   27   usta\vy
o postepowaniu  egzekucyjnym  w administracji,   zawiera  takZe  numer  porzadko\vy
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oraz oznaczenie  celu,  dla kt6rego zostal \vydany.  Oznacza to,  ze bedzie on stanowil
podstaw? dokonania zabezpieczenia \vykonania zobowiapania podatkowego poprzez
\xpis hipoteki przymusowej, nie bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi
egzekucyj nemu.

3.  Praco\unik  odpowiedzialny  za  windykacj?  zawiadamia  wlaSci\vy  Urzad  Skarbo`vy
o zmianie   zaistnialej    w   tytule   \vykonawczym,   przesylajap   pisemna   informacje
zawierajapq   rodzaj    \xprowadzonej    zmiany.    Aktualizacja   tytulu   \vykonawczego
dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule  \vykonawczym   np.
zmiana  adresu,  kwoty  naleinofci  itp.  Pisemnie  zawiadamia  Urzqd  Skarbo`vy  takze
o \vygaSnieciu zobowiapania podatkowego.  WygaSniecie zobowiapania podatkowego
wskazanego w tytule \vykonawczym nastepuje w sytuacji calkowitego uregulowania
naleznoSci.

4.  Tytuly  \vykonawcze  \vystawia  si?  po  otrzymaniu  zwrotnego  potwierdzenia  odbioru
upomnienia, w mast?puj apych terminach :
1 ) na podatek od nieruchomoSci, podatek rolny9 POdatek leSny od os6b flzycznych:

a)  do 3 I maja po uplywie te-inu platnoSci I raty>
b) do  1 5 lipca  po uplywie  terminu platnoSci II raty)
c) do  15 listopada po uplywie platnoSci Ill raty)
d) do 3 1  grudnia po uplywie terminu platnoSci IV raty)

2)   na podatek od nieruchomoSci, podatek rolny) podatek leSny od os6b pra\unych:  do
30 dni po uplywie terminu platnoSci,

3) na podatek od frodk6w transportolvych:
a) do 31  maja po uprywie terminu platnoSci I raty9
b) do 31  paZdziemika  po uplywie terminu platnoSci II raty)

4) na oplaty: do 60 dni po uplywie terminu platnoSci,
5) na mandaty do 60 dni po uplywie te-inu skutecznego dor?czenia upomnienia

6)  na opiate za gospodarowanie odpadami komunalnymi ("oplata Smieciowa") :
a) do 3l maja za I kwartal,
b) do 3 i  siexpnia za II kwartal,
c) do 30 listopada za Ill kwartal,
d) do 3 1 marca  za IV kwartal roku poprzedniego.

5.   W  prz)padkach,   kiedy  termin  platnoSci   podatk6w  przypada  na  okresy  inne  niZ
okreSlone ustawowo, tytul \vykonawczy \vystawia sic w terminie do 60 dni po uplywie
terminu platnoSci.

6.  Majap    na    uwadze    racjonalnoS6    gospodarowania    Srodkami    publicznymi,    tytu1
\vykonawczy   `vystawia     sic   w  przypadku   zaleglofci,   kt6ra  przekracza   60,00   z1.
Jednakee w celu niedopuszczenia do przeda\unienia zobowiazania t)rful \vykonawczy
`vystawia   sis   na   zalegloSci   nie   przekraczajape   \vysoko56   koszt6w   upomnienia,
najp6Zniej   do   kohca   miesiapa   czerwca  ostatniego   roku   przed   uplywem  terminu
przedaunienia.

7.   W   celu   ustalenia  postepu   egzekucji   naleznoSci   obj?tych   tytulem   \vykonawczym
praco\unik odpowiedzialny za windykacje zobligowany jest do  \vystania co najmniej
dwa  lazy  w  roku  pisemnego  zapytania  do  urz?du  skarbowego  o  stopniu  realizacji
przez niego tytul6w \vykonawczych.
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8.  Te-inowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji naleznoSci gminy, do   kt6rych
stosuje  sic  przepisy  usta\vy  -  Ordynacja  podatkowa    nadzoruje  kiero\unik  referatu
Podatk6w i Oplat oraz Windykacji w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

9. W przypadku, gdy istnieje zagroZenie, Ze zalegloSci podatkowe nie zostanq zaplacone
dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sic zabezpieczenia na majqtku
podatnika   przez   dokonanie   \xpisu   hipoteki   na   podstawie   \vystawionych   tytul6w
\vykonawczych.   ZalegloS6   zabezpieczona  hipotecznie   nie  moze   bye   mniejsza   niz
oplata sqdowa.
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