OR- 11.0050.175.2013
Zarzadzenie Nr 175/2013
Wajta Gminy Porabka
z dnia 15 listopada 2013 r.

w sprawie przyjecia procedury procesu windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Na podstawie art. 30 ust.1 1 art. 31 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 1, poz. 594 z pdzn. zm.), art.10 ust 1 1 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 330 z p6zn. zm.),
art. 40 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,
poz. 885, z pdzn. zm.),oraz § 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont organdw podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego ( Dz. U z 2010 . Nr 208 poz. 1375)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do uzytku wewngtrznego procedurg¢ windykacji naleznosci Gminy, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, zgodnie z treScia okreslong w

zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie powierzam do wykonania pracownikom Urzedu Gminy Porabka - wykonujacym
czynno$ci z zakresu podatkdéw 1 optat lokalnych, oraz optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, w trybie nadzoru Skarbnika Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 175/2013
Woéjta Gminy Porabka z dnia 15 11. 2013 r.

PROCEDURA
PROCESU WINDYKACJI NALEZNOSCI,
DO KTORYCH STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY
— ORDYNACJA PODATKOWA

Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji
nalezno$ci Gminy, do ktdérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, przede
wszystkim w zakresie dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od s$rodkow transportowych, optat lokalnych 1 optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przepisy prawne zwiazane z procedura:

1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (tekst jednolity
Dz. U. 22010 roku Nr 95, poz. 613, z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U. z 2006
roku Nr 136, poz. 969, z pdzn. zm.)

3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku leSnym (tekst jednolity Dz. U. z
2013 1, poz. 465)

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z
2005 roku
Nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.)

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 1, poz. 1015, z pdzn. zm.)

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym administracji
(Dz. U. z 2001 roku Nr 137, poz. 1541, z pdzn. zm.)

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2001 roku Nr 137, poz. 1543)

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 roku Nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm.)

9. Obwieszczenie Ministra Finanséw w sprawie stawki odsetek za zwloke od zaleglosci
podatkowych (zmiany ogtaszane w Monitorze Polskim).

Tryb post¢gpowania
a) dla podatkéw i oplat lokalnych

1. Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa naleznosci z tytutu podatkow i
optat sa zobowiazani do kontroli terminowej realizacji ptatnosci poprzez analiz¢ kont
podatnikow, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow 1 odpiséw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. W przypadku powstania zaleglosci pracownicy prowadzacy analityczng ewidencjg
ksiggowa naleznosci z tytulu podatkow 1 optat sa zobowiazani do wszczgcia windykacji.



. Zobowiazania staja si¢ zalegto§ciami nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci, jesli

nie jest to dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli termin platno$ci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosSci jest nastgpny dzien roboczy.
Etapami postgpowania w sprawie zastosowania srodkéw egzekucyjnych jest:

a) wystawianie upomnien,

b) sporzadzanie tytuldéw wykonawczych.

. Windykacji naleznosci dokonuje si¢ w roku kalendarzowym, tak by nie dopusci¢ do

powstania naleznos$ci przeterminowanych.

Wystawienie upomnien

1.

Upomnienia wystawia si¢ niezwlocznie, nie pozniej niz do 25 dni po terminie ptatnosci
raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania.

. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach referatu (ewidencja na nosnikach elektronicznych),

. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do

ewidencji upomnien.

. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub innej osoby upowaznionej

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ ewidencjonowane w segregatorze pn.

,2upomnienia”.

. Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynnos$ci przewiduje

egzekucje naleznosci danego rodzaju, lub Wojta Gminy.

. Termin zaptaty zaleglo$ci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty

otrzymania upomnienia.

Wystawianie tytulow wykonawczych

1.

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniach, pracownik sporzadza na
kwoty zalegte tytuty wykonawcze niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie:

a) do 15 lipca, do 20 grudnia — dla 0s6b fizycznych

b) do 20 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia — dla os6b prawnych.

. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra

Finansow w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Tytuty wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytutbw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

. Wystawiony tytul wykonawczy wraz z doltaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia

wpisuje si¢ do ewidencji tytuldéw wykonawczych 1 przekazuje do realizacji organowi
egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia miejscowa okre§lona w art. 22 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Do przekazanych tytutow wykonawczych dotaczana jest ewidencja zawierajaca

zestawienie tytutow.

. Ewidencje sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,
b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach referatu.



7. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej zaptacie
zalegtosci, pracownik Referatu odpowiedzialny za windykacj¢ informuje niezwtocznie
organ egzekucyjny, do ktorego przekazano tytut wykonawczy.

8. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostana zaplacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych.

Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa od
zabezpieczenia chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie
wazny interes publiczny.

b) dla oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Pracownik zajmujacy si¢ ewidencja ksiggowa optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, po zaksiggowaniu przypiséw, odpiséw, wptat i zwrotow dokonuje kontroli
terminowej realizacji optaty przez analiz¢ konta podatnika (termin, wysokos¢ wplat) z
kwotami zadeklarowanymi.

Tryb wystawiania upomnien obowiazuje jak dla podatkéw i oplat lokalnych, opisany
powyzej.

Postgpowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete bez uprzedniego dorgczenia upomnienia w
przypadku, gdy:

-nalezno$¢ pienigzna zostata okreslona w orzeczeniu,

-zobowigzany ma ustawowy obowiazek obliczenia lub uiszczenia naleznosci pienig¢znej bez
wezwania,

-egzekucja dotyczy kosztow upomnienia.

-egzekucje z deklaracji stosuje sig jezeli zostalo w niej zamieszczone pouczenie, ze stanowi
ona podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego.

W przypadku stwierdzenia, ze wiasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uiscil ja w wysokos$ci nizszej od naleznej, w drodze decyzji
okreslona zostaje wysoko$¢ zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

W przypadku stwierdzenia zalegto$ci w optacie wszczyna si¢ postgpowanie podatkowe w
formie postanowienia (Art.165 §1 1 § 52 ustawy Ordynacja podatkowa).

W toku postgpowania pracownik kompletuje material dowodowy do okreslenia wysokosci
zalegtosci w oplacie. Pracownik zapewnienia stronie czynny udziat w kazdym stadium
postgpowania. Stronie wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie
zebranego materialu dowodowego.

W przypadku braku reakcji strony postgpowania i nie uiszczenia oplaty w trakcie
postgpowania pracownik ksiggowosci optaty przygotowuje projekt decyzji okreslajacej
wysokos¢ zaleglo$ci w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktada podpis na
kopii decyzji i przedktada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

Decyzje okreslajaca wysokos¢ zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wysyta si¢ do dhluznika za potwierdzeniem odbioru ( majac na uwadze



racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi - ponoszenie kosztow przesytek). Kopig
decyzji wiacza si¢ do akt.

Tytuly wykonawcze

Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa lub podatnik nie zlozyl deklaracji a wydano
decyzje okreslajaca wysoko$¢ zobowiazania po stwierdzeniu braku wptat, pracownik
przygotowuje tytut wykonawczy na wilasciciela nieruchomosci do akceptacji i podpisu przez
Wojta Gminy.

Tytul wykonawczy powinien by¢é wystawiony zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Zestawienie tytutow wykonawczych wraz z kopia tytutow zostawia si¢ w aktach.

Tytuly wykonawcze wystawiane sa nie pdzniej niz do 6 miesigcy od uptywu terminu platnosci
optaty. Tytul wykonawczy podpisuje Wojt Gminy. Tytul wykonawczy przekazuje si¢ do
dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciagnigcia zaleglosci.

Zgodnie z art.6qa — ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach - organem
egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich $rodkow egzekucyjnych,
z wyjatkiem egzekucji z nieruchomos$ci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest wojt, burmistrz, prezydent miasta.



