ZARZADZENIE NR 264/2024
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy- Ordynacja podatkowa

Na podstawie art.68 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22024 1., poz. 1530,1572,1717,1756 z p6zn. zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego procedur¢ windykacji naleznosci, do
ktérych stosuje sie przepisy ustawy- Ordynacja podatkowa zgodnie z trescig okreslong w
zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 213/2018 Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 31 grudnia
2018 roku w sprawie instrukcji regulujacej kontrolg prawidtowosci i terminowosci
zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia NR 264 /2024
Wojta Gminy Szczecinek

Z dnia 16 grudnia 2024 r.

Procedura windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy- Ordynacja
podatkowa

2)
3)
4)
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2)

Podstawy prawne:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2023 poz.
2383 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 1. o podatku rolnym (Dz. U. z 2024 poz. 1176 z
pdzn. zm.), .
Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z
2023 r. poz. 70 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym ( Dz. U. z 2019 r. poz.
888 z pdzn. zm)

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22023 r. poz. 2505, z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2024 1. poz. 399 z p6zn. zm.). '
Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5
stycznia 2021 1. w sprawie wysokoéci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.
U. z2021 r., poz. 67).

Tryb postgpowania:

Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencj¢ ksiggowa naleznosci z tytulu
podatkéw i oplat sg zobowigzani do systematycznej kontroli terminowej realizacji
platnosci poprzez analize kont podatkowych, po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
zwrotow, przypiséw i odpiséw przypadajacych do korca analizowanego okresu,
Naleznosci z tytutu podatkéw i oplat stajg si¢ zalegtosciami nastgpnego dnia po
uplywie terminu ptatnosci, jesli nie jest to dzien ustawowo wolny do pracy. J ezeli
termin platnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci
jest nastgpny dzien roboczy,

W przypadku zalegtoéci pracownik jest zobowigzany do wszczecia windykacji,
Etapami postepowania w sprawie zastosowania §rodkow egzekucyjnych sa:

a) dziatania informacyjne,

b) wystawienie upomnien,

¢) sporzadzenie tytutéw wykonawczych.

Dzialania informacyjne:

Pracownik moze podejmowaé dzialania informacyjne zmierzajace do
dobrowolnego uregulowania zaleglosci, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze podatnik dobrowolnie ureguluje zaleglosci bez koniecznosci
wszczecia egzekucji administracyjnej, '
Dziatania informacyjne powinny byé podejmowane w formie pisemnej,
dzwigkowej , w szczegblnosei przez: wiadomos¢ tekstowg (sms), telefon, faks, e-
mail,
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3) Dziatania informacyjne powinny by¢ rejestrowane w postaci papierowej poprzez
wskazanie, a w szczegolnoscei:
a) formy dziatania informacyjnego,
b) daty podjecia dziatania.
4, Wystawianie upomnien:

- upomnienia wystawia si¢ w jednym egzemplarzach,

- oryginal otrzymuje zobowiazany,

- upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym,
w przypadku podjecia dziatan informacyjnych upomnienia wystawia sig nie
wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz 30 dni od dnia podj¢cia dziatan
informacyjnych, '
upomnienia wysyla sie¢ za podrednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje
bezposrednio pracownik Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dofgczone do zestawienia wykazu
wystawionych upomnien
upomnienie podpisywane jest przez pracownika , ktorego zakres czynnosci
przewiduje windykacje nalezno$ci danego rodzaju podatku i oplaty,
termin zaplaty wyznaczony w upomnieniu okre$la si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia,
majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi w przypadku,
w ktérych taczna kwota naleznosci pienigznych z tytutu podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego os6b fizycznych oraz podatku od Srodkéw transportowych 0s6b
fizgcznych i prawnych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie
naleznodci pienieznej nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia,
upomnienie wysyta si¢ raz w roku do 30 grudnia danego roku,
majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi w przypadku,
w ktérych taczna kwota naleznosei pienigznych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie
naleznoéci pienieznej nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia,
upomnienie wysyta si¢ raz w roku do 30 grudnia danego roku,

5. Wystawianie tytulow wykonawczych:

1) po uplywie terminu zaplaty okreslonego w upomnieniu sporzadza si¢ tytut
wykonawczy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku niezaplacenia lub
jedynie czeéciowego zaplacenia zalegtosci objgtych upomnieniem w terminie:

2) tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okre$lonym w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 19 marca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz.431) w sprawie wzor6w
tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;j,

3) tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym,

4) tytuty wykonawcze przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu
skarbowego,

5) tytulu wykonawczego przekazuje si¢ do urzgdu skarbowego w formie
elektroniczng

6) majagc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi w
przypadku, w ktérych Iaczna kwota naleznodei pienigznych wraz z odsetkami z
tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci podatek od nieruchomosci, rolnego,
le$nego o0s6b fizycznych oraz  podatku od $rodkéw transportowych os6b
fizycznych i prawnych pienigznej nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow
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9)

upomnienia, tytuty wykonawcze wystawia si¢ raz w roku w terminie do 31 grudnia
danego roku na zalegto$ci podatkowe

pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ niezwlocznie zawiadamia wlasciwy
urzad skarbowy o kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytulem wykonawcezym
lub catkowitej zaptacie zalegtosci,

pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ niezwlocznie zawiadamia wlasciwy
urzad skarbowy o innych danych niz wynikajgce z tytulu wykonawczego,
niezbednych do wszczecia i prowadzenia egzekucji administracyjnej, o ktorym
mowa w Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 6 marca 2024 roku w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 316),

w przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang
zaptacone, a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢
zabezpieczenia na majatku podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na
podstawie decyzji lub wystawionych tytutéw wykonawczych z nadang klauzula o
skierowaniu do egzekucji. Wpisu dokonuje si¢ w przypadku gdy zalegloé¢
przekracza kwote 1000,00 zt.

10) w stosunku do podatnikow podatku od Srodkoéw transportowych, ktérzy nie

wplacili podatku za co najmniej dwa lata, w przypadku nieskuteczne; egzekucji i
zwrotu tytultéw wykonawczych prowadzi si¢ postgpowanie polegajace na
ustanowieniu zastawu skarbowego( art.41 Ordynacji podatkowej) poprzez ztozenie
wystawionego przez pracownika wniosku w celu uzyskania wpisu. Whniosek o
wpis zastawu do Rejestru Zastawow  Skarbowych podpisuje Wojt Gminy
Szczecinek.

11) sposéb postepowania z zaleglociami przedawnionymi okre$la art. 68-71

Ordynacji podatkowe;.

12) zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staty si¢

przedawnione, podlegaja odpisaniu z urzgdu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawa odpisu jest nota ksiggowa podpisana przez Wojta i
Skarbnika.

13)na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajgcego sporzadza sig

Protokét weryfikacyjny z postgpowania wyjasniajgcego.

6.Terminy sporzadzania upomnie i tytuléw wykonawczych

' s = ot ‘ - Termin Sposob
Lp. | Rodzajnaleznosci Termin platnosci windykacji windykacji
na I rat¢ nie
pdzniej niz do 31
marca danego
Podatek od §rodkéw roku
tral}sportowych o.d I rata 15 luty . o
0s6b fizycznych i [ 1 . na II rate nie Upomnienie
prawnych I rata 15 wrzesien pdzniej niz do 31
(011- 012) pazdziernika
danego roku




na I rat¢ nie
p6zniej niz do 30
kwietnia danego
roku

na I rat¢ nie
pdzniej niz do 30
listopada roku

Tytul
wykonawczy

Podatek od
nieruchomosci od 0séb
prawnych

(022)

I rata 31 stycznia
II rata 15 luty
III rata 15 marzec
IV rata 15 kwiecien
V rata 15 maj
VI rata 15 czerwiec
VII rata 15 lipiec
VIII rata 15 sierpnia
IX rata 15 wrzeSnia
X rata 15
pazdziernika
XI rata 15 listopad
XII rata 15 grudzien

nal, IT, III rate
nie pdzniej niz do
30 kwietnia
danego roku
nalV,V, VIrate
nie p6zniej niz do
31 lipca danego
roku

na VII, VIIL, IX
rate nie pézniej niz
do 31 pazdziernik
danego roku
na X, XI, XII rat¢
nie pdzniej niz do
30 grudnia danego
roku

Upomnienie

na I, IT, III rate
nie pdzniej niz do
30 maj danego
roku

nalV,V, Vlrate
nie pézniej niz do
30 sierpnia danego

roku

na VII, VIII, IX

rate nie pézniej niz
do 30 listopad
danego roku

na X, XI, XII rate

nie pézniej niz do
30 marca

nastepnego roku

Tytul
wykonawczy




na I, II rat¢ nie
pdzniej niz do 30
czerwca danego
roku

na III, IV ratg nie Upounienie
) . 7 r. v e ., d 30
pieni¢zne osoby I rata 15 maj vol
fizyczne 111 rata 15 wrzesien oL T rato e
061 i ’ 1
(061) IV rata 15 listopad pétnie] iz do 30
sierpnia danego
: 1
na III, IV rate nie - krf)ilntauwcz
pdznej niz do 30 y ¥
marca nast¢pnego
roku
na I, II rate nie
pdzniej niz do 30
czerwca danego
roku .
na III, IV rat¢ nie Upommnierie
. ; pdzniej niz do 30
Egczne zobowigzanie I rata-15 matzec udbin, daisgo
pienigzne osoby Il rata 15 maj soli
prawnych III rata 15 wrzesien il Il e
062 i i
(062) IV rata 15 listopad pozniej niz do 30
sierpnia danego
na III, IV rate nie kToflt:vt'c
pdznej niz do 30 wy zy
marca nastepnego
roku
na I, IT, III rate
I rata 15 stycznia nie pézniej niz do
II rata 15 luty 30 kwietnia
III rata 1S marzec danego roku
IV rata 15 kwiecien | nalV,V, Vlratg
V rata 15 maj nie p6zniej niz do
Podatek lesny osob VI rata 15 czerwiec L hp;:(?kclilanego
fizycznych i prawnych VII rata 15 lipiec na VIL VIII . IX Upomnienie
(111- 112) VIII rata 15 sierpnia ’ i

IX rata 15 wrze$nia
X rata 15
pazdziernika
XI rata 15 listopad
XII rata 15 grudzien

rate nie pdzniej niz

do 30 pazdziernik
danego roku
na X, XI, XII rate
nie pdzniej niz do
30 grudnia danego
roku




na I, IT, III rate
nie pdzniej niz do
30 maj danego
roku

nalV,V, Vlrate
nie pdzniej niz do
30 sierpnia danego
roku
na VII, VIII , IX
rate nie pézniej niz
do 30 listopad
danego roku
na X, XI, XII rat¢
nie pdzniej niz do
30 marca

nastepnego roku

Tytul
wykonawczy

Opfata za zajecie pasa
drogowego od 0s6b
fizycznych i 0s6b
prawnych

(141, 142)

wg terminu

okreslonego w decyzji

nie pdzniej niz
30 dni od terminu
platnosci

Upomnienie

nie pézniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru .
upomnienia

Tytul
wykonawczy

Umieszczenie
urzgdzenia w pasie
drogowym drogi
gminnej osoby prawne
i fizyczne

(201) (202)

do 15 stycznia

kazdego roku za dany

rok z géry

nie poézniej niz do
30 marca danego
roku

Upomnienie

nie pdzniej niz do
30 kwietnia
danego roku

Tytul
wykonawczy




CZYNSZ
MIESZKANY

(101)

I rata 10 stycznia
II rata 10 luty
III rata 10 marzec
IV rata 10 kwiecien
V rata 10 maj
VI rata 10 czerwiec
VII rata 10 lipiec
VIII rata 10 sierpnia
IX rata 10 wrzes$nia

X rata 10
pazdziernika

XTI rata 10 listopad
XII rata 10 grudzien

nal, II, Il ratg
nie p6zniej niz do
30 kwietnia
danego roku
nalV,V, VIrate
nie pdzniej niz do
30 lipca danego
roku

na VII, VIII, IX
rat¢ nie pézniej niz
do 30 pazdziernik
danego roku

na X, XI, XII rate

nie pdzniej niz do

30 grudnia danego
roku

WEZWANIE
DO
ZAPLATY

Na raty L, II, III,
IV, V, VI, VII,
VIIL IX, X, XI,
XII\ nie pdzniej
niz do 30 stycznia
nastepnego roku

Postgpowanie
sadowe

Mienie komunalne
osoby fizyczne i osoby
prawne

I rata 10 stycznia
II rata 10 luty
III rata 10 marzec
IV rata 10 kwiecien
V rata 10 maj
VI rata 10 czerwiec
VII rata 10 lipiec
VIII rata 10 sierpnia
IX rata 10 wrze$nia
X rata 10
pazdziernika
XI rata 10 listopad
XII rata 10 grudzien

nal, IT, III rate
nie p6zniej niz do
30 kwietnia
danego roku
nalV,V, VIrate
nie pdzniej niz do
30 lipca danego
roku

na VII, VIII, IX
rat¢ nie pézniej niz
do 30 pazdziernik
danego roku

na X, XI, XII rate

nie pdzniej niz do

30 grudnia danego
roku

WEZWANIE
DO
ZAPLATY




Na raty I, 11, III,
IV, V, VI, VII,
VIIL IX, X, XI,
XII\ nie pdzniej
niz do 30 stycznia
nastepnego roku

Postepowanie
sadowe

Wieczyste
uzytkowanie od 0s6b
fizycznych i prawnych

(031-032)

do31 marzec kazdego
roku

nie p6zniej niz do
31 maja

Wezwanie

nie p6zniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru wezwania

Post¢powanie
sadowe

10.

Dzierzawa gruntéw od
0sob fizycznych i
prawnych

(041-042)

wg terminu
okreslonego
w umowach

nie p6zniej niz
90 dni od terminu
platnosci

Wezwanie

nie p6zniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru wezwania

Postepowanie
sadowe

11

Wplywy z oplaty
adiacenckiej od 0séb
fizycznych i prawnych
(131-132)

14 dni od dnia,
w ktérym decyzja stala
si¢ ostateczna

nie pézniej niz
3 miesigce po
uptywie terminu
platnosci

Upomnienie

nie pézniej niz
2 miesigce od daty
otrzymania
potwierdzenia
odbioru
upomnienia

Tytul
wykonawczy




12,

661,662

I rata 10 stycznia
II rata 10 luty
III rata 10 marzec
IV rata 10 kwiecien
V rata 10 maj
VI rata 10 czerwiec
VII rata 10 lipiec
VIII rata 10 sierpnia
IX rata 10 wrze$nia
X rata 10
pazdziernika
XI rata 10 listopad
XII rata 10 grudzien

na [, IT , III rate
nie p6zniej niz do
30 kwietnia
danego roku
nalV,V, Vlrate
nie p6zniej niz do
30 lipca danego
roku

na VII, VIII, IX
rate nie pdzniej niz
do 30 pazdziernik
danego roku

na X, XI, XII rate

nie p6zniej niz do

30 grudnia danego
roku

Upomnienie

nal, I, III rate
nie pozniej niz do
30 maj danego
roku

nalV,V, VIrate
nie pozniej niz do
30 sierpnia danego

roku

na VII, VIII, IX

rate nie pdzniej niz
do 30 listopad
danego roku

na X, XI, XII rate

nie p6zniej niz do
30 marca

nastepnego roku

Tytul
wykonawczy




