ZARZADZENIE NR 213/2018
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 31 grudnia 2018 r.

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

Na podstawie art.68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r., poz. 1077 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego procedure windykacji naleznosci, do
ktérych stosuje sie przepisy ustawy- Ordynacja podatkowa zgodnie z trescig okreslong w
zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 92/2012 Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 16 pazdziernika
2012 roku w sprawie instrukcji regulujacej kontrole prawidtowosci i terminowosci
zobowigzan z tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzgdzenia NR 213/2018
Wéjta Gminy Szczecinek
z dnia 31 grudnia 2018 r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy- Ordynacja
podatkowa
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Podstawy prawne:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2018 poz. 800
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 poz. 1892 z
pozn. zm.),

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z
2018 r. poz. 1445 z p6ézn. zm.),

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym ( Dz. U. z 2017 r. poz.
1821 z p6zn. zm)

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22018 r. poz. 1314, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 1. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. 22018 r. poz. 1454 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzeénia 2015 r. w sprawie
wysokosci  kosztéw  upomnienia  skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucii administracyjnej (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1526).

Tryb postepowania:

Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiegowa naleznodci z tytulu
podatkéw i oplat sg zobowigzani do systematycznej kontroli terminowej realizacji
platnosci poprzez analiz¢ kont podatkowych, po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
Zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajacych do korica analizowanego okresu,
Naleznosci z tytutu podatkéw i oplat stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po
uptywie terminu platnoscei, jesli nie jest to dzien ustawowo wolny do pracy. Jezeli
termin platnosci przypada na dzief ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci
jest nastepny dzien roboczy,

W przypadku zalegtosci pracownik jest zobowigzany do wszczecia windykacji,
Etapami postgpowania w sprawie zastosowania $rodkéw egzekucyjnych sg:

a) dzialania informacyjne,

b) wystawienie upomnien,

¢) sporzadzenie tytuléw wykonawczych.

Dzialania informacyjne:

Pracownik moze podejmowal dzialania informacyjne zmierzajace do
dobrowolnego uregulowania zaleglosci, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze podatnik dobrowolnie ureguluje zaleglosci bez koniecznosci
wszczecia egzekucji administracyjnej,

Dzialania informacyjne powinny byé podejmowane w formie pisemne;j,
dzwigkowej , w szczegdlnosci przez: wiadomosé tekstowa (sms), telefon, faks, e-
mail,
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Dziatania informacyjne powinny by¢ rejestrowane w postaci papierowej poprzez
wskazanie, a w szczegdlnosci:
a) formy dziatania informacyjnego,
b) daty podjecia dziatania.
Wystawianie upomnien:
upomnienia wystawia si¢ w jednym egzemplarzach,
oryginal otrzymuje zobowigzany,
upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym ,
upomnienia wystawia sie:
a) w terminie 30 dni po zakoficzonym II kwartale na zaleglosci podatkowe z raty I,
II podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oséb fizycznych oraz I raty podatku
od srodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych,
b) IIL, IV rate zaleglosci nie p6zniej niz do 30 grudnia danego roku kalendarzowego
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 0séb fizycznych oraz II raty podatku od
srodkéw transportowych 0séb fizycznych i prawnych,
¢) na zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z raty
L IL III do 31 maja danego roku,
d) na zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z raty
VIV, VIdo 31 sierpnia danego roku,
e) na zaleglodei z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z raty
VII, VIIL, IX, do 30 listopada danego roku,
f) na zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z raty
X, XI, XII, do 31 marca danego roku,
g) na zaleglosci podatkowe z tytutu podatku rolnego o0s6b prawnych, podatku od
nieruchomosci od 0séb prawnych, podatku lesnego od 0séb prawnych w terminie 30
dni od terminu platno$ci,
h) na zaleglosci z tytulu oplaty adiacenckiej i oplaty za zajecie pasa drogowego w
terminie 30 dni od terminu platnosci,
w przypadku podjgcia dziatan informacyjnych upomnienia wystawia sie nie
wczesniej niz po uplywie 7 dni i nie péZniej niz 30 dni od dnia podjecia dziatan
informacyjnych,
upomnienia wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje
bezposrednio pracownik Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
otrzymane potwierdzenie odbioru winno byé dotaczone do zestawienia wykazu
wystawionych upomnien
upomnienie podpisywane jest przez pracownika , ktérego zakres czynnosci
przewiduje windykacje naleznoéci danego rodzaju podatku i oplaty,
termin zaplaty wyznaczony w upomnieniu okregla sie na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia,

10) majagc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi w

przypadku, w ktérych aczna kwota naleznosci pienieznych z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oséb fizycznych oraz podatku od $rodkow
transportowych oséb fizycznych i prawnych wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia w terminie naleznodci pienieznej nie przekracza dziesigciokrotnos$ci
kosztéw upomnienia, upomnienie wysyla si¢ raz w roku do 30 grudnia danego
roku,

11) majac na uwadze racjonalnoé¢ gospodarowania $rodkami publicznymi w

przypadku, w ktérych Iaczna kwota naleznosci pienigznych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia
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w terminie nalezno$ci pienieznej nie przekracza dziesigciokrotnosdci kosztow
upomnienia, upomnienie wysyla sie raz w roku do 30 grudnia danego roku,
Wystawianie tytuléw wykonawczych:

po uplywie terminu zaptaty okre$lonego w upomnieniu sporzadza si¢ tytul
wykonawczy na zalegloéci podatkowe powstale w wyniku niezaplacenia lub
jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem w terminie:

do 31 sierpnia danego roku na zaleglosci z raty I i Il podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego od o0s6b fizycznych oraz 1 raty podatkéw od $rodkéw
transportowych,

do 28 lutego danego roku na zaleglosci z raty III i IV podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oséb fizycznych oraz II raty podatkéw od $rodkow
transportowych,

do 31 pazdziernika danego roku na zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zraty I, I, III ,IV, V, VI

do 30 kwietnia nastepnego roku na zalegtosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zraty VII, VIII, IX, X, XI, XII,

do 31 marca danego roku na zaleglodci z raty XII, L, II, podatku rolnego od oséb
prawnych, podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych i podatku lesnego od 0séb
prawnych,

do 30 czerwca danego roku na zalegltosci z raty III, IV, V podatku rolnego od oséb
prawnych, podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych i podatku lesnego od 0s6b
prawnych,

do 30 wrzesnia danego roku na zaleglosci z raty VI, VII, VIII podatku rolnego od
0s6b prawnych, podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych i podatku le$nego od
0s6b prawnych,

do 31 grudnia danego roku na zaleglosci z raty IX, X, XI podatku rolnego od oséb
prawnych, podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych i podatku lesnego od os6b
prawnych,

w ciggu 30 dni od daty odebrania upomnienia na zaleglosci optaty adiacenckiej i
oplaty za zajecie pasa drogowego,

tytul wykonawezy sporzadza si¢ na druku okreslonym w rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 08 sierpnia 2016 r. (Dz. U. z 2018 r. poz.850) w sprawie wzoré6w
tytutdéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej,

tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym,
tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzgdu
skarbowego,

do tytulu wykonawczego przekazanego do urzedu skarbowego w formie
papierowej badz  elektroniczng dolgcza sie¢ odpisy w liczbie po jednym
egzemplarzu dla kazdego zobowigzanego,

majagc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi w
przypadku, w ktérych taczna kwota nalezno$ci pienigznych wraz z odsetkami z
tytulu niezaplacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej nie przekracza
dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia, tytuly wykonawcze wystawia sie raz w
roku w terminie do 31 grudnia danego roku na zaleglosci podatkowe z I, II, III, IV
raty podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0séb fizycznych oraz I i Il raty
podatkéw od srodkow transportowych.

pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ niezwlocznie zawiadamia wilasciwy
urzad skarbowy o kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym
lub catkowitej zaptacie zaleglosci,




8) pracownik odpowiedzialny za windykacje niezwlocznie zawiadamia wlasciwy
urzgd skarbowy o innych danych niz wynikajgce z tytulu wykonawczego,
niezbednych do wszczecia i prowadzenia egzekucji administracyjnej, o ktérym
mowa w Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w
sprawie postgpowania wierzycieli naleznodci pienigznych (Dz. U. z 2017 1. poz.
1483),

9) w przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostana
zaplacone, a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢
zabezpieczenia na majgtku podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na
podstawie decyzji lub wystawionych tytuléw wykonawczych z nadana klauzulg o
skierowaniu do egzekucji. Wpisu dokonuje si¢ w przypadku gdy zaleglosc
przekracza kwote 1000,00 z1.

10)W stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych, ktérzy nie
wptlacili podatku za co najmniej dwa lata, w przypadku nieskutecznej egzekucii i
zwrotu  tytutéw wykonawczych prowadzi si¢  postepowanie polegajace na
ustanowieniu zastawu skarbowego( art.41 Ordynacji podatkowej) poprzez ztozenie
wystawionego przez pracownika wniosku w celu uzyskania wpisu. Wniosek o
wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych podpisuje Wéjt Gminy
Szczecinek.

11) sposéb postgpowania z zaleglociami przedawnionymi okre$la art. 68-71
Ordynacji podatkowe;.

12) zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sie
przedawnione, podlegaja odpisaniu z urzgdu na koncie podatkowym
zobowiazanego. Podstaws odpisu jest nota ksiegowa podpisana przez Wjta i
Skarbnika.

13)na okoliczno$¢ udokumentowania postepowania wyjasniajacego sporzadza sie
Protokét weryfikacyjny z postgpowania wyjasniajgcego.




