ZARZADZENIE NR 126/2010
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 28 grudnia 2010 r.

w sprawie instrukcji dotyczacej windykacji nalezno$ci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 ze zm. )

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

§ 2. Uchyla si¢ § 39 w Zarzadzeniu Nr 8/2006 Burmistrza Miasta - Gminy Strykow z dnia 19 stycznia 2006r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji ewidencji poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow .

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta — Gminy Strykéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 126/2010
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
z dnia 28 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA

§ 1. 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie prawidlowej iterminowej windykacji naleznosci
Gminy, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, przede wszystkim w zakresie dochodow
z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od §rodkéw transportowych, optat
lokalnych.

§ 2. Przepisy prawne zwigzane z instrukcja:

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

2) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U. z 2006 roku Nr 136, poz. 969,
z poézn. zm.),

3) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. z 2002 roku Nr 200, poz. 1682, z p6zn.
zm.),

4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 roku Nr 8, poz. 60,
Z p6zn. zm.),

5) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.
7 2005 roku Nr 229, poz. 1954, z p6z.zm.),

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym administracji (Dz. U. z 2001 roku Nr 137, poz. 1541, z pdzn. zm.),

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.
72001 roku Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 roku
Nr 165, poz. 1373, z p6ézn. zm.).

§ 3. 1. Tryb postgpowania:

1) Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowa naleznosci z tytutu podatkéw 1 optat sa zobowigzani
do kontroli terminowej realizacji ptatnosci poprzez analiz¢ kont podatnikow, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat, zwrotow, przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu,

2) W przypadku zalegtosci podatkowych pracownicy wydziatu sg zobowigzani do wszczgcia windykacji,

3) Zobowigzania podatkowe staja si¢ zalegtosciami 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 platnosci jest nastepny dzien roboczy;

4) Etapami postgpowania w sprawie zastosowania srodkow egzekucyjnych jest:
a) wystawianie upomnien,
b) sporzadzanie tytuldéw wykonawczych.
§ 4. 1. Wystawienie upomnien:

1) Nie wystawia si¢ upomnien w ciggu roku, gdy:

a) wysokos$¢ zaleglos$ci nie przekracza kwoty 30,00 zt,
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b) wymiar rocznego zobowigzania podatkowego nie przekracza kwoty 100,00 zt i podatnik zalega z ptatnoscia
rat;

2) Upomnienia dla podatnikéw, ktorych wysoko$é zaleglosci jednej raty podatku nie przekracza kwoty 50,00 zt
wystawione sg dwa razy w roku:

a) po terminie ptatnosci II raty, nie pozniej niz do dnia 15 czerwca danego roku budzetowego,
b) po terminie ptatnosci IV raty, nie pdzniej niz do dnia 15 grudnia danego roku budzetowego;

3) W pozostalych przypadkach na zalegloSci, upomnienia wystawia si¢ nie pozniej niz do 30 dni po terminie
platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego,

4) Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat otrzymuje zobowigzany,
b) kopia pozostaje w aktach wydziatu;

5) Upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku budzetowym i wprowadzane sa do ewidencji
upomnien,

6) Upomnienie wysyta si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje bezposrednio pracownik Urzedu za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

7) Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotaczone do kopii wystawionego upomnienia,

8) Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynnosci przewiduje egzekucj¢ nalezno$ci
danego rodzaju podatku lub opfaty,

9) Termin zaptaty zalegto$ci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania upomnienia,

10) Zalegtosci podatkowe moga by¢ umarzane z urzedu zgodnie z art. 67 d § 1 pkt 1, 2 - Ordynacja podatkowa
jezeli:
a) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza 5 krotnej warto$ci upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,

b) zachodzi uzasadnione przypuszczenie , ze w postepowaniu ezgezkucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.

§ 5. 1. Wystawianie tytulow wykonawczych:

1) Po uptywie terminu zaptaty okreslonego w upomnieniach, pracownik sporzadza na zaleglosci tytuly
wykonawcze nie pozniej niz w terminie:

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

2) Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
wykonania niektérych przepiso6w ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym, wprowadzane do ewidencji
tytutow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznosci,

4) Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia wpisuje si¢ do
ewidencji tytulow wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia
miejscowa okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) Do przekazanych tytutow wykonawczych dotaczana jest ewidencja zawierajaca 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 wydziatu;

7) O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej zaptacie zaleglosci, pracownik
wydzialu odpowiedzialny za windykacj¢ informuje niezwlocznie organ egzekucyjny, do ktorego przekazano
tytut wykonawczy,
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8) W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegloSci podatkowe nie zostang zaptacone, aegzekucja jest
nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na podstawie
wystawionych tytutow wykonawczych. Zalegto$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata
sadowa od zabezpieczenia chyba, Ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczeg6lnie wazny interes
publiczny.
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