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ZARZADZENIE NR 54/2021
BURMISTRZA LAP
z dnia 25 maja 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat, do
ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713, poz. 1378) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedur¢ windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat,
do Ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Lapach,
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wihasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania si¢ z Procedurg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 246/16 Burmistrza Lap z dnia 8 lipca 2016 r. w sprawie

wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i oplat, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy — Ordynacja Podatkowa w Urzedzie Miejskim w Eapach.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 54/2021
Burmistrza Lap

z dnia 25 maja 2021 r.

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkow i oplat, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325
z pdzn. zm.)

2) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 1. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1170 z p6zn. zm.)

3) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 333)

4) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 888
Z pézn. zm.)

5) ustawa z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 888)

6) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1546 z
pdzn. zm.)

7) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.
z 2020 1. poz. 1427 z p6zn. zm.)

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada
2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
2083)

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2194)

10)rozporzadzenie Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021
r. w sprawie wzorow tytutlow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej
(Dz.U. z 2021 r. poz. 176 z p6ézn. zm.)

I. Postanowienia ogdlne
§ 1. Procedura windykacji naleznosci z tytutu podatkoéw i optat, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa okresla postepowanie zmierzajagce do realizacji wymagalnych
naleznodci z tytutu podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, oplaty skarbowej
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
§ 2. Podstawg sporzadzania upomnien i tytutéw wykonawczych sg przepisy ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz jej przepisy wykonawcze. Zapisy niniejszej procedury majg
charakter porzadkowy i sg ich uszczegétowieniem.
§ 3. Za terminowe podejmowanie czynnosci windykacyjnych oraz egzekucyjnych odpowiadajg
pracownicy wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkow.

I1. Kontrola terminowej realizacji naleznosci
§ 4. Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje¢ ksiggowa dokonujg ksiggowania wptat
i zwrotow na kontach podatnikow, zgodnie z zakresem czynnosci, na biezgco, nie pozniej niz
w ciggu 7 dni roboczych od dnia zrealizowania wplaty lub zwrotu.
§ 5. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuja pracownicy prowadzacy analityczng
ewidencje ksiegowg przez analiz¢ kont podatnikow.
§ 6. Analiza, o ktérej mowa w § 5, jest dokonywana na podstawie wydruku listy zaleglosci
sporzadzanej na biezgco, nie pozniej niz w ciggu 20 dni od terminu ptatnosci podatku lub oplaty.
W przypadku podatku od srodkdw transportowych analiza dokonywana jest na biezaco, nie poézniej
niz do 10-go dnia miesigca nastepujacego po terminie ptatnosei podatku.



III.Windykacja naleznosci

§ 7. Jezeli nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
z przepisu prawa pracownik prowadzacy analityczng ewidencje ksiegows sporzadza upomnienie
zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz aktami
wykonawczymi do tej ustawy (rozporzadzeniem w sprawie danych zawartych w upomnieniu).

§ 8. Pracownik prowadzacy analityczna ewidencje ksiegows, przed sporzadzeniem upomnienia,
moze podejmowaé dzialania informacyjne wobec zobowigzanego, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w_sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych, na okolicznosé tg

winna zosta¢ sporzadzona notatka stuzbowa. W przypadku podjecia dziatan informacyjnych,
upomnienia przesytane sg na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.
§ 9. Upomnienia sporzadza si¢ i przesyla zobowigzanemu w nastepujgcych terminach:

1) niezwlocznie, nie pézniej niz do 20-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, w ktérym
przypada termin ptatnosci podatku lub optaty, jesli 1aczna wysokos¢ zalegtosci tego samego
rodzaju wraz z odsetkami przekracza dziesigciokrotnos¢ kosztéw upomnienia - w przypadku
podatku od srodkéw transportowych upomnienia wysyla sie niezwlocznie, nie pdzniej niz
do 20-go dnia miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym uplynat termin ptatnosci raty.
W przypadku, gdy zostaly podjete dzialania informacyjne upomnienie sporzadza sie
1 przesyta zobowigzanemu - przed uplywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy
podjeto dziatanie informacyjne,

2) niezwlocznie, gdy okres do uplywu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6
miesiecy,

3) do konca stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym przypada termin ptatnosci podatku
lub oplaty, w =zakresie naleznosci pieniezne;j, ktérej wysoko$§¢ nie przekracza

——==m==dziesi¢ciokrotnosci kosztéw upomnienia.

§ 10. Upomnienia sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych Jeden przesyla sie
zobowigzanemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru a drugi pozostaje w aktach sprawy
pracownika, ktdry je sporzadzil. Do drugiego egzemplarza upomnienia zalgcza sie zwrotne
potwierdzenie odbioru (w przypadku jego odebrania) lub catg przesyike, ktéra pomimo awiza nie
zostata odebrana.

§ 11. Pracownik prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowg po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upomnienia niezwlocznie wprowadza jego date do systemu informatycznego.

§ 12. Dla wystawionych upomnien nie drukuje si¢ ewidencji, ktora dostepna jest w systemie
informatycznym.

§ 13. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik prowadzacy
analityczng ewidencje ksiegowa sporzadza tytuty wykonawcze i kieruje je do wiasciwych organdow
egzekucyjnych. Wystawianie tytuldéw wykonawczych odbywa sie na podstawie kontrolki kopii
upomnien lub ewidencji upomnien, drukowanej w tym celu. W przypadku sporzadzenia tytulu
wykonawczego, pracownik umieszcza i parafuje odpowiednig adnotacje o tym fakcie na
dokumencie, na podstawie ktorego dokonat kontroli stanu zaleglosci.

§ 14. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 2 miesiecy od
dnia potwierdzenia odbioru upomnienia w formie papierowej. W przypadku podatkéw: rolnego,
lesnego 1 od nieruchomosci od oséb prawnych dopuszeza sie wystawianie tytulu wykonawczego na
trzy kolejne raty — nie pdzniej niz w terminie do 2 miesiecy od dnia potwierdzenia odbioru
upomnienia ostatniej z tych trzech rat.

§ 15. Termin okreslony w § 14 moze ulec wydtuzeniu, Jezeh jest to nastgpstwem 1ndyw1dualme
prowadzonych postepowan. Na okolicznos¢ takg sporzadza sie notatke stuzbows.

§ 16. Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego w sposéb okreslony w ustawie
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 17. Do czasu uruchomienia systemu teleinformatycznego tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do
organu egzekucyjnego w formie papierowej. Tytuly wykonawcze drukowane sa w jednym
egzemplarzu, ktéry przesyta si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego za potwierdzeniem odbioru.
§ 18. Do sporzadzonych tytuléw drukuje si¢ ewidencje, ktéra zostaje w aktach sprawy pracownika.



§ 19. Do tytutu wykonawczego przekazanego organowi egzekucyjnemu wierzyciel dolacza jego
odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego zobowiazanego.
§ 20. Na ewidencji tytutéw wykonawczych pracownik dokonuje adnotacji zwigzanych z jego
realizacja, zawieszeniem, umorzeniem i.t.p.
§ 21. Szczegolowy sposob sporzadzania tytulow wykonawczych okreélajg przepisy ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.
§ 22. Pracownik prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowsa aktywnie uczestniczy
W postgpowaniu egzekucyjnym w zakresie okre$lonym przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisami aktéw wykonawezych do tej ustawy.
§ 23. Uzyskiwanie informacji w organie egzekucyjnym o stanie spraw, prowadzonych na podstawie
tytutow wykonawczych nastepuje:
1) po raz pierwszy po uptywie 6 miesigcy od skierowania tytulu wykonawczego do organu
egzekucyjnego, a nastepnie po uplywie kolejnych 6 miesigcy od daty otrzymania informacii,
2) w indywidualnych przypadkach, gdy informacje sg dla wierzyciela istotne lub dla kontroli
biegu okresu przedawnienia zaleglosci.
§ 24. W przypadku, gdy kwota zaleglosci 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.

IV.Wygaéniecie zobowiazan podatkowych
§ 25. Zobowigzanie podatkowe wygasa w catosei lub w czgéci w przypadkach okreslonych w art,
59 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa.
§ 26. Obowigzkiem pracownika prowadzacego analityczng ewidencje ksiegowa jest podejmowanie
wszelkich dziatan windykacyjnych okreslonych prawem, aby zapobiec przedawnieniu zobowigzan
podatkowych.
§ 27. Kazdorazowo, pod koniec roku kalendarzowego, pracownik prowadzacy analityczng
ewidencj¢ ksiegowsg, winien dokona¢ analizy zaleglosci podatkowych pod katem ich
przedawnienia.
§ 28. Zalegtosci podatkowe mogg by¢ umarzane z urzedu zgodnie z przepisami § 67d ustawy
Ordynacja podatkowa.
§ 29. Kazda zaleglos¢ podatkowa, ktdra ulegta przedawnieniu w ocenie pracownika prowadzacego
analityczng ewidencje ksiggowa winna zosta¢ szczegélowo opisana — powinny zostaé¢ wskazane
przyczyny i okolicznosci jej przedawnienia.
§ 30. Wygasnigeie zobowigzania podatkowego w skutek przedawnienia ksiegowane jest na
podstawie not ksiggowych zaopiniowanych przez Radce Prawnego oraz zatwierdzonych przez
Skarbnika Gminy i Burmistrza Lap. Kazdorazowo nalezy przedstawi¢ do zaopiniowania Radcy
Prawnemu note ksiggowa wraz z opisem przebiegu prowadzonego postepowania.
§ 31. Do sporzadzonej noty ksiggowej nalezy kazdorazowo dotgczyé potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem kserokopi¢ dokumentacji dotyczacej zaleglosci podatkowej i prowadzonej w stosunku
do niej egzekucji.
§ 32. Po uzyskaniu pozytywnej pisemnej opinii Radcy Prawnego, co do mozliwosci zaksiegowania
przedawnienia zaleglosci podatkowej, nota zostaje przedtozona do zatwierdzenia Skarbnikowi
Gminy oraz Burmistrzowi Lap.
§ 33. Zatwierdzona nota ksiggowa podlega ksiegowaniu w terminie do dnia 31 stycznia roku
nastepnego.

BURMISTRZ

Krrvsztof Golaszewski



