Zarzadzenie nr 0G.0050.121.2012
Burmistrza Karlina
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznos$ci z tytulu podatkéw
i oplat.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z péz. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure procesu windykacji naleznosci z tytutu podatkow 1 optat
lokalnych zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§ 2.Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OG.0050.12.2012
Burmistrza Karlina

z dnia 31.12.2012 1.

PROCEDURA

procesu windykacji naleznosci,

z tytutu podatkdéw 1 optat



1.Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji

naleznosci gminy Karlino, do ktérej stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa,

przede wszystkim w zakresie dochoddw z tytuhu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,

podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, oplat lokalnych.

2 Przepisy prawne zwiqzane 7 procedurq:

L.

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych ( Dz. U.
z 2010 roku Nr 95, poz. 613, z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 13 listopada 1984 roku o podatku rolnym ( Dz. U. z 2006 roku
Nr 136, poz. 969, z pdézn. zm.)

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku leSnym (Dz. U. Nr 200,

poz. 1682, z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2012

roku, poz. 749, z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji ( Dz. U. z 2012 roku, poz. 1015, z p6zn. zm.)

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektérych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym

administracji (Dz. U. z 2001 roku Nr 137, poz. 1541, z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie
wysokos$ci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszezeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2001

roku Nr 137, poz. 1543)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 roku

Nr 165, poz. 1373, z pdzn. zm.)
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9. Obwieszczenie Ministra Finanséw w sprawie stawki odsetek za zwloke

od zaleglo$ci podatkowych (zmiany ogtaszane w Monitorze Polskim).
3. Tryb postegpowania

1) Kontrolg terminowej realizacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat wykonuje sie
przez analizg¢ analityczng kont poszezegélnych podatkéw, po zaksiegowaniu
wszystkich wplat, zwrotow, przypisow 1 odpiséw przypadajacych do konca

analizowanego okresu.

2) W przypadku zalegtosci podatkowych pracownik referatu jest zobowiazany do

wszczecia windykacii.

3) Naleznosei staja si¢ zalegloscia nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci,
Jezeli nie jest on dniem ustawowo wolny od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na

dziefi ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny dzien roboczy.

4) W przypadku nieterminowego regulowania podatku Iub oplaty naliczane
sq odsetki za zwloke. Odsetek za zwloke nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych
w art.54 ustawy Ordynacja podatkowa, w tym. w szczegdlnosei zgodnie z art. 54 § |
ust.5 ustawy Ordynacja podatkowa, odsetek za zwloke nie nalicza sie jezeli ich
wysokos$¢ nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez

»Poczte Polska™ za polecenie przesylki listowej.

5) Etapami postgpowania w procesie windykacji naleznosei w stosunku do ktérych

stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa jest:
a) wystawianie upomnien,
b) sporzadzanie tytuléw wykonawczych.

o Wystawienie upomnieri

1) Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie zgodnie z art.15 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, jednak nie pozniej niz do 90 dni po terminie platnosei
raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej Iub ustalajacej

wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.



2) W przypadku zlozenia deklaracji przez osoby prawne na podatek
od nieruchomosei, rolny 1 lesny upomnienie wystawia si¢ w terminie do 90 dni od dnia

zaksiggowania nalezno$ci na karcie kontowe;j.

3) W przypadku niedotrzymania terminéw platnosci odroczonych badz roztozonych
na raty upomnienie wystawia si¢ w terminie do 90 dni od daty niedotrzymania

platnosci wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub rozlozeniu na raty.

4) Nie wystawia si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokosé zaleglosci
nie przekracza kwoty 10,00 zi. W tych przypadkach wystawia sie upomnienia po

uptywie ostatniej raty podatku to jest do dnia 30 grudnia danego roku budzetowego.
5) Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje zobowigzany,

b) kopia pozostaje w aktach referatu (ewidencja na nosnikach elektronicznych),

6) Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym odrgbnie
dla osob fizycznych i os6b prawnych w podziale na poszczegdlne podatki

1 wprowadzane do ewidencji upomnien.

7) Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub pracownika

Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8) Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do  kopii

wyslanego upomnienia,

9) Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktérego zakres czynnosci

przewiduje egzekucje naleznosci danego rodzaju.

10) Termin zaptaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla sie na 7 dni od daty

otrzymania upomnienia.



3.2.  Wystawianie tytutow wykonawczych

1) Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe objete upomnieniem lub
wynikajace z decyzji organu podatkowego niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie

do 90 dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia lub decyzji.

2) Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3) Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym rok kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytutldw wykonawezych prowadzonych odrebnie dla osob

fizycznych i prawnych z podzialem na poszczegélne podatki i oplaty.

4) Wystawiony tytul wykonawczy wraz z kserokopia potwierdzenia odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuldéw wykonawczych i przekazuje do realizacji
organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscig miejscowa okreslona w art. 22
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Dwa egzemplarze ewidencji
tytutow wykonawczych przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego, ktoéry potwierdza na
jednym egzemplarzu przyjecie do realizacji tytulow wykonawczych i odsyla w/w

ewidencje do organu podatkowego.

5) O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawcezy Iub calkowite;
zaptacie zaleglosci, pracownik wydziatu odpowiedzialny za windykacje informuje

niezwlocznie organ egzekucyjny, do ktdérego przekazano tytutu wykonawczy.

6) W przypadku gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan istnieje
zagrozenia, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie art. 35 Ordynacji podatkowej. Zaleglogé zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza od opfaty sadowej od zabezpieczenia chyba,
ze zabezpieczenie to konieczne jest ze wzgledu na szczegélnie wazny interes

publiczny.



