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Procedura windykacji naleznosci, do ktoérych stosuje si¢ przepisy ustawy

Ordynacja podatkowa

I. Zasady ogodlne

I1.

1.

Procedura okredla tryb w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci Gminy
Migjskiej Cztuchdéw, do ktdrej stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa
Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analize kont
poszczegdlnych podatnikéw wedtug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat, zwrotéw przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.
Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu
zapiséw na kontach podatnikéw i ustala stan uregulowania naleznosci.

Etapami postepowania w procesie windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa sa;

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytutéw wykonawczych.

5. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 16 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (j.t.
Dz.U. 22012 r. , poz. 1015).

Zasady i terminy wystawiania upomnien

Upomnienie wystawia sie¢ niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 30 dni po uptywie
terminu ptatnodci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okredlajacej lub
ustalajacej wysokos$¢ zobowiazania podatkowego.

W przypadku ztozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku leSnym upomnienie wystawia si¢ w
terminie do 30 dni od dnia zaksiggowania nalezno$ci na karcie kontowe;.

W przypadku niedotrzymania terminéw ptatnosci odroczonych badz roztozonych na raty

upomnienie wystawia si¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania ptatnosci wynikajacej z



decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

4. Termin zaptaty zalegtosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

5. W upomnieniu wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela.

6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $§rodkami publicznymi, upomnienia w
przypadkach, w ktérych zalegto$¢ nie przekracza dziesicciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym wysyta sie dwa razy w roku w terminach:
do 30 czerwca i do 15 grudnia danego roku.

7. Wystawiane upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
(odrebnie dla oséb fizycznych i 0s6b prawnych w podziale na poszczegdlne podatki i
optaty) i wprowadzane do ewidencji upomnien (odrebnie dla oséb fizycznych i 0sdb
prawnych w podziale na poszczegdlne podatki i optaty).

8. Upomnienia wysytane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dor¢czania
upomnien reguluja przepisy ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego.

9. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do kopii upomnien, ktére pozostaje

w aktach.

III. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych

1. Tytut wykonawczy sporzadza sie na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zalegtosdci objetych upomnieniem.
W przypadku, kiedy podatnik ztozyl deklaracjc podatkowa na podatek; od
nieruchomosci od oséb prawnych lub od srodkéw transportowych, na zalegtosci z ww.
tytutu sporzadza si¢ tytuly wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien.
Natomiast w przypadku, kiedy podatnik nie ztozyt deklaracji podatkowej na ww.
podatki, wystawia sie postanowienie o wszczeciu postepowania w sprawie okreslenia
zalegtosci 1 wydaje decyzje okreSlajaca zalegtodci, ktore stanowia podstawe do
wystawienia upomnienia, a nastepnie tytutu wykonawczego.

2. Do tytutéw wykonawczych prowadzi si¢ ewidencje tytutéw wykonawczych, ktdra
pozostaje w aktach.

3. W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowiazan
podatkowych wystawia si¢ dodatkowo egzemplarz tytulu wykonawczego wraz z

wnioskiem do wtasciwego Urzedu skarbowego o nadanie klauzuli wykonalnosci. Tytut



wykonawczy stanowi¢ bedzie podstawg dokonania zabezpieczenia wyKkonania
zobowiazania podatkowego poprzez wpis hipoteki przymusowej, nie bedzie natomiast
przekazany do realizacji organowi egzekucyjnemu.

. Jezeli zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wiecej niz jeden organ
egzekucyjny (np. po zbiegu egzekucji sadowej z administracyjna, gdy dalsze
prowadzenie egzekucji zostanie powierzone Komornikowi Sadowemu) pracownik
prowadzacy windykacje wystawia dalszy tytul wykonawczy i przekazuje go do
organu egzekucyjnego wilasciwego do zastosowania srodkow egzekucyjnych.

. W przypadku wydania dalszego tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy
windykacje¢ informuje organ prowadzacy egzekucje po zbiegu o skierowaniu dalszego
tytutu wykonawczego do egzekucji do organu egzekucyjnego pierwotnie wtasciwego.
Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny o
zmianie zaistniatej w tytule wykonawczym, przesylajac pisemna informacje
zawierajaca rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytutu wykonawczego
dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule wykonawczym np.
zmiana adresu, kwoty nalezno$ci, informacje o wyegzekwowaniu kwoty przez inny
organ egzekucyjny jesli egzekucja jest prowadzona przez wigcej niz jeden organ
egzekucyjny, itp. Pisemnie zawiadamia organ egzekucyjny takze o wygasnieciu
zobowiazania podatkowego. Wygasdnigecie zobowiazania podatkowego tytulu

wykonawczego nastepuje w sytuacji catkowitego uregulowania naleznosci.

Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
upomnienia, w nastepujacych terminach:

a) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:
- do 31 maja po uptywie terminu ptatnosci I raty,

- do 15 lipca po uptywie terminu ptatnosci Il raty,

- do 15 listopada po uptywie ptatnosci III raty,

- do 30 grudnia po uptywie ptatnosci IV raty.

b) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek le$ny od oséb prawnych;
- do 30 dni po uptywie terminu platnosci okreslonego w upomnieniu.

¢) na podatek od Srodkéw transportowych:

- do 31 maj a po uptywie terminu ptatnosci I raty,

- do 31 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci II raty.

d) na optaty:

- do 60 dni po uptywie terminu ptatnosci okreslonego w upomnieniu.



e) w przypadkach, kiedy termin platnosci podatkéw przypada na okresy inne niz
okreslone ustawowo, tytut wykonawczy wystawia si¢ w terminie:
- do 60 dni po uptywie terminu ptatnosdci okre§lonego w upomnieniu.

8. Terminy, ktérych mowa w pkt 7 a-e pomija si¢, gdy zalegto$¢ przekracza dziesigciokrotnosé
kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji., a tytuly wykonawcze wystawia
si¢ bez zbednej zwtoki.

9. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytut wykonawczy
wystawia si¢ w przypadku zalegtodci przekraczajacych dziesigciokrotnos$¢ kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym. Jednakze w celu niedopuszczenia do przedawnienia
zobowiazania tytut wykonawczy wystawia si¢ na zaleglo$ci nie przekraczajace wysokosci
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, najpdzniej do konca miesiaca czerwca ostatniego
roku przed uptywem terminu przedawnienia.

10. W celu ustalenia postepu egzekuciji naleznosci objetych tytutem wykonawczym pracownik
odpowiedzialny za windykacje zobligowany jest do wystania co najmniej dwa razy w roku
pisemnego zapytania do urzedu skarbowego o stopniu realizacji przez niego tytutéw.

11. Terminowe i prawidtowe przeprowadzenie windykacji nalezno$ci gminy, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa nadzoruje Kierownik Referatu Finansowego.

12. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zalegtodci podatkowe nie zostana zaptacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika
przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych.

Zalegto$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mnigjsza niz optata sadowa.



