ZARZADZENIE NR 52/2017
WOJTA GMINY ZAWONIA
z dnia 01 wrzesnia 2017 r.
w sprawie procedury windykacji naleznosci z tytulu podatkow i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.), art. 4 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedure windykacji naleznoéci z tytulu podatkéw i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy Zawonia” stanowigcej zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2017
Wojta Gminy Zawonia

z dnia 01 wrzeénia 2017 r.

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy Zawonia

1. Cel zastosowania procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego
podejmowania windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

2. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jedn. Dz. U. z 2016
1. poz. 716 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jedn. Dz.
U. z 2016 r. poz. 617 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 374 z p6zn. zm.), do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 201
z pbézn. zm.), ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jedn. z 2017 r. poz. 1201 z po6zn. zm.), rozporzadzenie Ministra
Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.), rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokos$ci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015
r. poz. 1526), rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1483),
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytulow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1305 z p6zn.
zm.).

3. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan.

1) Ksiggowi prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa dokonujg analizy zadluzenia na
kontach podatnikéw sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.

2) Kontrol¢ terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont
podatnikéw, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
zwrotdw, przypisoéw i odpisoéw przypadajacych do kornca analizowanego okresu.

3) Analiza stanu kont podatnikéw winna byé prowadzona na biezaco, poprzez
drukowanie wykazu zaleglosci, nie rzadziej niz raz na pélrocze.



4. Zasady dotyczace wystawiania upomnien

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

)

Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci z tytutu podatku lub raty do konca miesigca,
w ktérym przypada platno$é, pracownik zobowigzany do prowadzenia ewidencji
sporzadza, nie p6zniej niz po uplywie 92 dni, upomnienie.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienie
wystawia sie w przypadku zaleglo$ci przekraczajacej wysokos¢ kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Jezeli wysoko$¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz wysokos¢ kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uplywie
terminu platnosci ostatniej raty za dany rok, w terminie do 30 dnia miesigca po
miesigcu, w ktorym uptynat termin platnosci ostatniej raty.

Tryb dorgczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postepowanie w wypadku niemoznos$ci ich dor¢czenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Upomnienie wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach i numeruje si¢ narastajgco w danym
roku kalendarzowym w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci. Jeden
egzemplarz dla zobowiazanego, a w aktach sprawy pozostaje kopia upomnienia
i ewidencja upomnien. Upomnienia podpisuje ksiegowy z upowaznienia Wéjta Gminy.
Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wplat zalegtosci.
Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przesytka polecong listowa za
potwierdzeniem odbioru, na ktérym umieszcza si¢ numer upomnienia poprzedzony
symbolem ,,Up”. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia
w ciggu 30 dni, nalezy zlozy¢ reklamacje u operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, w ktorej nadano upomnienie lub
w komorce organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za korespondencje. W przypadku
zaginiecia upomnienia lub braku dowodu dorgczenia zobowigzanemu upomnienia,
wysyla si¢ je ponownie.

Ksiggowy wprowadza niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenie odbioru
upomnien do ewidencji podatkowej prowadzonej w systemie informatycznym w celu
odnotowania dat ich odbioru oraz podpina pod kopie wyslanego upomnienia.
Upomnienie powinno zawiera¢ dane zgodne ze wzorem wskazanym w rozporzadzeniu.

5. Zasady dotyczace wystawiania tytuléw wykonawczych

1)

2)

Tytut wykonawczy sporzadza ksiggowy na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub czgéciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem
najpozniej po uplywie 30 dni od zakoniczenia miesigca, w ktédrym dorgczono
upomnienie.

W przypadku kiedy prowadzone jest postepowanie podatkowe w sprawie okreslenia
wysokosci zobowigzania podatkowego, termin okreslony w ust. 1, liczony jest od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji.



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okres§lonym w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréow tytuldéw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjne;j.

Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym.
Wystawione tytuty wykonawcze podpisane przez Wojta Gminy lub osobg przez niego
upowazniong rejestruje si¢ w ewidencji tytutéw wykonawczych i przekazuje si¢ do
whasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.
Ksiggowy jest zobowigzany systematycznie weryfikowa¢ wygenerowang z systemu
informatycznego ewidencje =zalegtosci objetych upomnieniem za dany okres
z ewidencjg wystawionych tytuléw wykonawczych celem sprawdzenia, czy na
wszystkie zalegtosci zostaty wystawione tytuty wykonawcze.

W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozenia
na raty, osoba prowadzgca ewidencje wprowadza decyzj¢ do systemu
informatycznego na konto podatnika.

Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaptaty odroczonego
podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke¢ lub nie zaplacil
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz
z odsetkami za zwloke, terminem platno$ci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej
odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okre$lony w art. 47 § 1-3 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub
wplacil czg$¢ wyznaczonej raty wystawia si¢ upomnienie na kwote pozostala do
zaptacenia i dorecza sie dtuznikowi — jezeli istnieje obowigzek, a nastgpnie wystawia
si¢ tytul wykonawczy.

10)W celu ustalenia postepu egzekucji nalezno$ci objetych tytulami wykonawczymi

ksiegowy zobligowany jest do wystania co najmniej raz w roku pisemnego zapytania
do organu egzekucyjnego o stopniu realizacji przekazanych tytulow.

11) Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglo$ci podatkowe nie zostang zaplacone,

a egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika
przez wpis hipoteczny na podstawie wystawionych decyzji okreslajgcych wysokosé
zobowigzania podatkowego lub wystawionych tytuléw wykonawczych.



