Zalacznik do
zarzgdzenia Nr 34/2016
Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 26 sierpnia 2016 r.

Procedura windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa przypadajacych gminie Ostrowice.

I. Podstawy prawne

1. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613
z p6zn. zm.),

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z p6zn. zm.),

3. ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014
r., poz. 1619 z pdzn. zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania wierzycieli
nalezno$ci pienieznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2367),

5. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzoréw tytulow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. 2014, poz. 650).

I1. Zasady ogélne

1. Procedura okresla tryb w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji naleznosci gminy
Ostrowice, do ktdrej stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Kontrol¢ terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont poszczegdlnych
podatnikow wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw
przypisow i odpiséw przypadajgcych do konca analizowanego okresu.

3. Pracownik wykonujacy windykacj¢ naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu
zapisOw na kontach podatnikéw i ustala stan uregulowania naleznosci.

4. Etapami post¢gpowania w procesie windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
— Ordynacja podatkowa sg:

- wystawianie upomnien;

- sporzadzanie tytutéw wykonawczych.

III.  Zasady i terminy wystawiania upomnien

1. Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie p6ézniej niz w ciaggu 30 dni po uptywie
terminu platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej lub ustalajgce;j
wysoko$¢é zobowigzania podatkowego.

2. W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku le$Snym upomnienie wystawia si¢ w terminie do 30 dni
od dnia zaksiegowania naleznosci na karcie kontowe;.

3. W przypadku niedotrzymania terminéw platnosci odroczonych bgdZz rozilozonych na raty
upomnienie wystawia si¢ w terminie do 60 dni od daty niedotrzymania terminu platnosci
wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

4. Upomnienia dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawiane s3 po
bezskutecznym uptywie terminu platnosci tychze naleznosci nie czgsciej niz raz na kwartal.

5. Upomnienia dotyczace nieterminowego uregulowania oplat wystawia si¢ w terminie do 30 dni po
uplywie terminu platnosci.

6. Termin zaplaty zaleglo$ci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania upomnienia.
7. Upomnienia podpisuje Skarbnik Gminy.

8. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia w przypadkach,
w ktérych zalegto$¢ nie przekracza 60,00 zt wysyta si¢ dwa razy w roku w terminach: do dnia 30 czerwca

i do 30 listopada danego roku.
9. Wystawiane upomnienia numerowane s3 narastajagco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do



ewidencji upomnien

10. Upomnienia wysylane s3 za posrednictwem operatora pocztowego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Zasady dorgczania upomnien regulujg przepisy ustawy — kodeks postgpowania administracyjnego.
11. Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotaczy¢ do kopii upomnien, ktére pozostaje w aktach. Date
dorgczenia upomnienia nalezy wpisa¢ w ewidencji upomnien.

IV. Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych.

1.Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku niezaptacenia lub
jedynie czesciowego zaplacenia zaleglodci objetych upomnieniem. W przypadku, kiedy podatnik
zlozyt deklaracj¢ podatkowa na podatek: od nieruchomosci od 0s6b przwnych lub od $rodkow
transportowych, na zaleglosci z ww. tytulu sporzadza si¢ tytuly wykonawcze po uprzednim
wystawieniu upomniefi. Natomiast jesli podatnik nie nie zlozyl deklaracji podatkowej na ww.
podatki, wystawia si¢ postanowienie o wszczeciu postgpowania w sprawie okreSlenia zaleglosci

i wydaje decyzje¢ okreslajaca zaleglosci, ktére stanowig podstawg do wystawienia upomnienia,

a nastepnie tytutu wykonawczego.

2. Do tytuléw wykonawczych prowadzi si¢ ewidencje tytulow wykonawczych w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze ewidencji tytuléow wykonawczych przekazuje si¢ do urzedu
skarbowego, a trzeci, potwierdzony pozostaje w aktach

3. Do tytuléw wykonawczych wystawionych na optate za gospodarowanie odpadami prowadzi sie
ewidencje tytuléw wykonawczych. w dwdch egzemplarzach.

4. W odniesieniu do naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi organem
egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich $rodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem
egzekucji od nieruchomosci, jest Wojt Gminy Ostrowice.

5. W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowigzan podatkowych
wystawia si¢ dodatkowo egzemplarz tytulu wykonawczego wraz z ewidencjg tytulow
wykonawczych z zaznaczeniem w kolumnie 10 ,klauzula”.Oznacza to, ze tytul wykonawczy
stanowi¢ bedzie podstawg dokonaniazabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego
poprzez wpis hipoteki przymusowej, nie bedzie natomiast przekazany do realizacji organowi
egzekucyjnemu.

6. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zawiadamia wiasciwy Urzad Skarbowy o zmianie
zaistnialej w tytule wykonawczym, przysylajac pisemna informacj¢ zawierajgcg rodzaj
wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytulu wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych
ujetych w przekazanym tytule wykonawczym np. zmiana adresu, kwoty naleznosci itp. Pisemnie
zawiadamia Urzad Skarbowy takze o wygasnigciu zobowigzania podatkowego. Wygasniecie
zobowigzania podatkowego tytulu wykonawczego nastgpuje w sytuacji catkowitego uregulowania
naleznosci

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

a) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od osob fizycznych dwa razy

w roku;

b) na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych: do 30 dni po
uptywie terminu platnosci

c¢) na podatek od srodkéw transportowych:

- do 31 maja po uplywie terminu ptatnosci I raty,

- do 31 pazdziernika po uptywie terminu platnosci II raty,

d) na optlaty: do 60 dni po uplywie terminu ptatnosci,

e) na oplat¢ za gospodarowanie odpadami komunalnymi (,,optata Smieciowa”) - nie czesciej niz raz
na kwartat.

8. W przypadkach, kiedy termin platnosci podatkéw przypada na okresy inne niz okreslone
ustawowo, tytul wykonawczy wystawia si¢ w terminie do 60 dni po uptywie terminu platnosci.

9. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytul wykonawczy



wystawia si¢ w przypadku zaleglosci, ktéra przekracza 60,00 zt. Jednakze w celu niedopuszczenia
do przedawnienia zobowigzania tytut wykonawczy wystawia si¢ na zaleglosci nie przekraczajgce
wysoko$¢ kosztéw upomnienia, najpézniej do korica miesigca czerwca ostatniego roku przed
uplywem terminu przedawnienia.

10. Terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji naleznosci gminy, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje Skarbnik gminy.

1. W  przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglo$ci podatkowe nie zostang zaplacone
dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika
przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych. Zaleglosé
zabezpieczona hipotecznie nie moze byé mniejsza niz oplata sgdowa.

V. Wpis do hipoteki przymusowe;j.

1.W  przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, pracownik
odpowiedzialny za windykacje przygotowuje wniosek o wpis do hipoteki przymusowej i wraz
z nim wymagang dokumentacj¢ sktada ja do wladciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczystg dla nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki. Wpisu dokonuje sie w przypadku gdy
zaleglo$¢ przekracza kwotg optaty sadowej zZwigzanej z wpisem.

2. W stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych, ktérzy nie wptacili dwéch rat
podatku, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytutéw wykonawczych prowadzi si¢
postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego poprzez zlozenie wystawionego
przez pracownika wniosku w celu uzyskania wpisu. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow
Skarbowych podpisuje Wéjt Gminy Ostrowice



