ZARZADZENIE NR 43/2013
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 3 czerwca 2013 r.

w sprawie instrukcji dotyczacej windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, art. 2 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm) zarzgdzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa, zgodnie z trescig okreslong w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Malkinia Gérna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr inZ. Marek Kubaszewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 43/2013
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 3 czerwca 2013 r.

INSTRUKCJA WINDYKACJI
NALEZNOSCI Z TYTULU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

§ 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie prawidtowej i terminowej windykacji naleznosci Gminy,
do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, przede wszystkim w zakresie dochodoéw z tytutu
podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, optat
lokalnych.

§ 2. Przepisy prawne zwiazane z instrukcja:

1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z2010 r. Nr 95 poz. 613
Z podzn. zm),

2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 z p6zn. zm.),
3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. z 2002 r. Nr 200, poz. 1682 z p6zn. zm),
4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 - Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z p6zn. zm),

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r.
Nr 229 poz. 1954 z pézn. zm.),

6. Rozporzadzenie Ministra Finaséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektdrych przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.),

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

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

§ 3. 1. Tryb postepowania:

1) pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa naleznosci z tytulu podatkdéw i optat sg obowiazani do
kontroli terminowej realizacji ptatnosci poprzez analize kont podatnikoéw, po zaksiggowaniu wszystkich wptat,
zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu,

2) w przypadku zalegtosci podatkowych pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa naleznosci
z tytutu podatkow i optat sa zobowigzani do wszczecia windykacji,

3) zobowiazania podatkowe stajg si¢ zaleglto$ciami nastgpnego dnia po uplywie terminu ptatnosci, jesli nie jest to
dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
terminem ptatnosci jest nastepny dzien roboczy;

2. Postgpowanie w sprawie zastosowania srodkéw egzekucyjnych sklada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) wystawianie upomnien,
2) sporzadzanie tytulow wykonawczych.

§ 4. Wystawianie upomnien:

1) upomnienia dla podatnikow wystawiane sg dwa razy w roku:
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a) po terminie platnosci Il raty, nie p6zniej niz do dnia 15 czerwca danego roku budzetowego,
b) po terminie ptatnos$ci IV raty, nie pdzniej niz do dnia 15 grudnia danego roku budzetowego.
2) nie wystawia si¢ upomnien w ciggu roku, gdy wysokos¢ zaleglosci nie przekracza kwoty 30,00 zt,
3) upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat otrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach sprawy.
4) upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku budzetowym i wprowadzane do ewidencji upomnien,

5) upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje bezposrednio przez pracownika
Urzedu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

6) otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystawionego upomnienia,

7) upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynnosci przewiduje egzekucj¢ naleznosci
danego rodzaju podatku lub opfaty,

8) termin zaptaty zalegto$ci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania upomnienia,
9) zaleglosci podatkowe mogg by¢ umarzane z urzedu zgodnie z art. 67 d § 1 pkt. 1, 2 — Ordynacja podatkowa
§ 5. 1. Wystawianie tytuléw wykonawczych:

1) po uptywie terminu zaptaty okreSlonego w upomnieniach, pracownik sporzadza na zaleglo$ci tytuly
wykonawcze nie pdzniej niz w terminie:

a) do 30 dni na kwoty zaleglto$ci powyzej 400,00 zt,
b) do 2 miesi¢cy na pozostale zalegtosci, od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia;

2) tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreSlonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) tytuly wykonawcze sa numerowane narastajagco w danym roku kalendarzowym, wprowadzane do ewidencji
tytutlow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznosci,

4) wystawiony tytut wykonawczy wraz z dolagczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia wpisuje si¢ do
ewidencji tytulow wykonawczych 1iprzekazuje si¢ do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie
z wlasciwo$cig miejscowa okreslong w art. 22 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) do przekazanych tytutéw wykonawczych dotgczona jest ewidencja zawierajace zestawienie tytutow,
6) ewidencje sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje wlasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,

b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach sprawy.

2.0 kazdej zmianie stanu zalegloSci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej zaplacie zaleglosci,
pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ informuje niezwlocznie organ egzekucyjny, do ktorego przekazano tytut
wykonawczy.
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3. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglo$ci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na podstawie tytutow
wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sgdowa od zabezpieczenia
chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes publiczny.

Woéjt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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