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ZARZADZENIE NR 24.Q.14
BURMISTRZA LAP
7 dnia A6 czerwea 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci z tytulu podatkdéw i oplat, do
ktérych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Lapach

Na podstawie art. 5 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885 z pézn. zm.) oraz art. 31 i 33 ustawy o samorzadzie
gminnymn (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania Procedure windykacji naleznosci z tytulu
podatkow i oplat, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie
Miejskim w Lapach, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkow do zapoznania sie z Procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Kierownikowi Referatu Handlu,
Gospodarki Komunalnej , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 374/10 Burmistrza Lap z dnia 22 listopada 2010 r. w sprawie

wprowadzenia procedury windykacji naleznosci z tytutu podatkow 1 oplat, do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy — Ordynacja Podatkowa w Urzedzie Miejskim w Lapach

IS TR

)/nr ?rwsic;



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 2414
Burmistrza Lap

z dnia £4... czerwca 2014 r.

Procedura windykacji nalezno$ci z tytulu podatkow i oplat, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Eapach

Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 r. poz. 749 z
poZn.zm.)
2) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 95,
poz. 613 z pozn. zm.)
3) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2013 r. Nr 1381 z p6zn. zm.)
4) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2013 1. Nr 465)
5) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z
2013 poz. 1399 z pdzn. zm.)
6) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U.
z 2012 1. poz. 1015 z p6Zn. zm.)

I. Tryb postepowania

1. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksicgowa dokonujg przegladu zapisow na
kontach podatnikow, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly uregulowane.

. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analiz¢ kont podatnikow wedlug

stanu na koniec miesiaca, po zaksigegowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow 1 odpiséw

przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Pracownik Referatu Handlu, Gospodarki Komunalnej. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

odpowiada za terminowe i prawidlowe przyjmowanie od mieszkancow deklaracji ustalajgce;

ilog¢ osob zamieszkatvch w gospodarstwie domowym oraz wysokos¢é naliczonej oplaty za
gospodarowanie odpadami. W przypadku niezlozenia deklaracji pracownik merytoryczny
wszezyna postepowanie ~ w sprawie  wydania decyzji administracyjnej ustalajacej wysokosc
oplaty za gospodarowanic odpadami  na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w Lapach Nr

331/13 z dnia 22.03.2013 .r w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz ustalenie wysokosci stawki tej oplaty zmienionej uchwalg Nr

XXXVII/390/13 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30.08.2013 r. w terminie 1 miesigca od

powzigcia informacji stanowigce] podstawe wszczgeia postepowania.

. Naleznosci podatkowe stajq si¢ zalegloscia nastepnego dnia po uplywie terminu platnosei, jezeli
nie jest on dniem wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
terminem platnosci jest najblizszy dzien roboczy.

5. Od zaleglosci podatkowych, z zastrzezeniem art. 54 ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z

2012 poz. 749 z pozn.zm.), naliczane sg odsetki za zwloke.

6. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosdci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek
za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwloke — art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej (Dz.U. z 2012 poz. 749 z
pdzn.zm.).

7. Analiza stanu kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz do 20-go nastepnego
miesigea.

8. Po przeprowadzeniu analizy zaleglosei podatnikom wysyla si¢ niezwlocznie (do ostatniego dnia
nastepnego miesigca) upomnienie do zaplaty. Upomnienie zawiera: kwote naleznosci glownej.,
odsetki oraz wysokos¢ kosztow upomnienia.
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9. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi upomnienie wysyla si¢ po
kazdej racie od zaleglosci przekraczajacej kwote 30.- zt.

10. Po uplywie terminu platnosci ostatniej raty podatku w danym roku wystawia si¢ upomnienia na
wszystkie zaleglosei podatkowe bez wzgledu na kwotg.

11. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) Oryginal otrzymuje zobowiazany,
b) Kopia zostaje w aktach referatu.

12. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem z ewidencji upomnien,

13. Terminy zaplaty zaleglosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia
dorgczenia.

14, Tryb doreczenia upomnien oraz postgpowanic w przypadku niemoznosci ich dorg¢czenia
podatnikowi reguluja przepisy dzialu IV rozdzialu 5 ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U. z
2012 poz. 749 z pozn.zm.).

15. Otrzymane potwierdzenie odbioru dolaczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

16. Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza lub pracownika upowaznionego.

17. Na karcie kontowe] podatnika umieszcza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz datg
odbioru upomnienia (z potwierdzenia odbioru).

11. Egzekucja naleznoSci

1. Po uplywie terminu okreslonego w upomnieniu i braku wplaty zaleglosci podatkowej,
pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w
terminie do 2 miesi¢ccy od daty dorgczenia upomnienia.

. Oryginal tytutu wykonawczego kieruje sie do organu egzekucyjnego — wlasciwego miejscowo
naczelnika urzedu skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. kserokopia tytulu
pozostaje w aktach sprawy.

3. Do przestanych do organu egzekucyjnego tytulow wykonawcezych zatacza sie ewidencje tytulow
wykonawczych.

. Tytul wykonawczy podpisywany jest przez Burmistrza Lap lub upowazniona przez niego osobe.

. Wiasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego dokonuje czynnosci egzekucyjnych.

6. W przypadku, gdy w terminie 6 miecsi¢ccy od dostarczenia tytulu do wlasciwego miejscowo
Naczelnika Urzedu Skarbowego, nie Sciggnicta zostala jakakolwiek czes¢ zaleglosci
podatkowej badz tez do urzgdu nie dotarta zadna informacja dotyczaca prowadzonej sprawy,
osoba prowadzaca ewidencje ksiggowa zobowigzana jest do skierowania zapytania do organu
egzekucyjnego o sposobie zalatwiania wniosku. Organ egzekucyjny ma obowiazek udzielenia
odpowiedzi.

7. W przypadku, gdy kwota zalegtosci podatkowej przekracza kwote 10.000,- zt nalezy
kazdorazowo rozwazy¢ mozliwos¢ ustanowienia zabezpieczenia w postaci hipoteki na
nieruchomosciach podatnika zgodnie z art. 34 ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012
poz. 749 z pozn. zm.).

. W przypadku naleznoscei za odbidr odpadéw w przypadku braku wplat naleznosei po terminie
wskazanym w upomnieniu pracownik odpowicdzialny za windykacje wystawia tytut
wykonawczy 1 wszezyna egzekucje w stosunku do diuznika, ktory posiada miejsce
zamieszkania na terenie gminy, stosujgc wszystkie S$rodki egzekucyjne w egzekucji
administracyjnej naleznosci pieni¢znych poczynajac od najmniej ucigzliwych, z wyjatkiem
egzekucji z nieruchomosei. A w pozostatych przypadkach kieruje tytut wykonawcezy do organu
cgzekucyijnego na terenie gminy gdzie ma zamieszkanie dhuznik.
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ITI. Wygasnig¢cie zobowiazan podatkowych

1. Zobowiazanie podatkowe wygasa w catosci lub w czesci w przypadkach okreslonych w art. 59
§ 1 ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 poz. 749 z pozn. zm.).



2. Obowigzkiem pracownika prowadzacego analityczng ewidencje ksiegowa jest podejmowanie
wszelkich dzialan windykacyjnych okreslonych prawem. aby zapobiec przedawnieniu
zobowigzan podatkowych.

Kazdorazowo, pod koniec roku kalendarzowego, pracownik prowadzacy analityczng ewidencje

ksiegowa, winien dokona¢ analizy zalegtosci podatkowych pod katem ich przedawnienia.

4. Na kazdg zaleglos¢ podatkowsa ulegajgca przedawnieniu w ocenie pracownika prowadzacego

analityczng ewidencje ksiggowa winna zostac¢ sporzadzona nota ksiggowa.

Wygasnigeia zobowigzania podatkowego w skutek przedawnienia ksiegowane jest na

podstawie not ksiegowych zaopiniowanych przez Radee Prawnego oraz zatwierdzonych przez

Skarbnika Gminy 1 Burmistrza Lap. Kazdorazowo nalezy przedstawi¢ do zaopiniowania Radcy

Prawnemu notg wraz z krotkim opisem przebiegu prowadzonego postepowania.

6. Do sporzgdzonej noty ksiegowej nalezy kazdorazowo dolgczy¢ potwierdzong za zgodnosé z
oryginatem kserokopie dokumentacji dotyczacej zaleglosci podatkowe.

. Po uzyskaniu pozytywnej pisemnej opinii Radecy Prawnego., co do mozliwosci zaksiegowania
przedawnienia zalegtosci podatkowej, nota zostaje przedlozona do zatwierdzenia Skarbnikowi
Gminy oraz Burmistrzowi Lap.

8. Zatwierdzona nota ksiegowa podlega ksiggowaniu w terminiec do dnia 31 stycznia roku

nastgpnego.

9. Odroczenie terminu platnosci podatku, roztozenie na raty, odroczenie terminu platnosci

zalegtosci podatkowej, roztozenie jej na raty, umorzenie zalegtosci podatkowych moze nastapic
w trybie okreslonym w dziale III rozdziat 7a Ordynacji podatkowej (Dz.U. z 2012 poz. 749 z
pozn. zm.).
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