BURMISTRZ
DEBRZNA Zarzadzenie Nr 82.104.2019
Burmistrza Debrzna
z dnia 10 kwietnia 2019

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznodci z tytulu podatkoéw,

oplat lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie
Finansowym Urze¢du Miejskiego w Debrznie.

Na podstawie §5 ust.1 pkt.5 i 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Debrznie stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Burmistrza Debrzna Nr. 189.07.2018
7z dnia 03 grudnia 2018r.w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Debrznie zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ windykacji naleznosci z tytulu podatkow,
oplat lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie Finansowym
Urzedu Miejskiego w Debrznie stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu Finansowego Urzgdu
Miejskiego w Debrznie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURNISTRZ

Wajeiech LKallas




Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 82.104.2019
Burmistrza Debrzna

z dnia 10 kwietnia 2019 .

Procedury windykacji naleznoéci z tytulu podatkéw, oplat lokalnych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Miejskim w Debrznie

I. Cel zastosowania procedury
1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego
i terminowego podejmowania windykacji naleznosci z tytutu :
1) podatkow i oplat lokalnych,
2) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
I1. Podstawa prawna wprowadzenia procedury
Procedura zostala opracowana z uwzglednieniem:
1) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i opfatach lokalnych
(Dz.U. z 2018r., poz.1445 2 pozn.zm)
2) Ustawy zdnia 15 listopada 1984r.0 podatku rolnym
(Dz.U. z 2017r., poz.1892 z pdzn.zm)
3) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r.0 podatku lesnym
(Dz.U. z 2017r., poz.1821 z pozn.zm)
4) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa
(Dz.U. z 2018r., poz.800 z pozn.zm)
5) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2018r.,poz.1314 z poZn. zm)
6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2018r., p0z.2096 z pdzn.zm)
7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych
(Dz.U. z 2017r.,p0z.1483 z pbzn.zm)
8) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

(Dz.U. z2018r., poz.1454 z p6zn.zm)




9) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016r w sprawie Wzorow
tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej
(Dz.U. z 2018r., poz.850 z pozn. zm)

10) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie
okreélenia naleznosci pienigznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz.U. z22017r., poz.131 z pozn.zm)

11) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015r. w sprawie
wysokosci  kosztow upomnienia skierowanego  przez wierzyciela do
zobowiazanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej

(Dz.U.z 2015r.,p0z.1526 2 p6zn.zm)

I11. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatnikéw

Pracownicy ksiggowosci podatkowej prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa
podatkoéw i oplat lokalnych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
pracownik ds. windykacji zobowiazani s3 do systematycznej kontroli terminowosci
zaplaty tych naleznosci pienigznych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych, oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez dokonywanie przegladu zapisow na
kontach podatnikow, sprawdzajac czy naleznosci zostaly uregulowane.

Kontrole terminowej realizacji w/w naleznosci wykonuje si¢ przez analizg kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
swrotéw, dokonanych przypisow i odpisow, przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

Przed podjeciem dzialan zmierzajacych do zastosowania $rodka egzekucyjnego
pracownik ds.windykacji moze stosowac dzialania informacyjne wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku, gdy zachodzi
uzasadnione przypuszczenie, Ze zobowiazany dobrowolnie wykona obowiazek bez
koniecznoséci wszczecia egzekucji administracyjnej. Dziatania moga by¢ podejmowane
w szczegblnosci poprzez internetowy portal informacyjny, krotka wiadomos¢ tekstowa
(sms), e-mail, telefon lub faks i moga obejmowa¢ informacje © terminie zaplaty
naleznosci pienigznych lub jego uplywie, wysokosci naleznosci pienigznej, rodzaju
i wysokosci odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej oraz
grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach egzekucyjnych.
Doboru  powyzszych  metod dokonuje  si¢  wg posiadanych  informacji

i  mozliwosci technicznych.  Prowadzone dziatania informacyjne  nalezy
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udokumentowaé, przez co rozumie si¢ notatk¢ stuzbowa. zapis w systemie
komputerowym, ewidencje lub inng forme utrwalenia informacji o zastosowanych
dziataniach. W przypadku gdy zostaly podjete dzialania informacyjne, o ktéorych mowa
wyzej, wierzyciel moze przesta¢ upomnienie do zobowiazanego nie wczesniej niz po
uplywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjgto te dzialania.

Majac na uwadze ekonomike postgpowania windykacyjnego, w tym racjonalnos¢
gospodarowania érodkami publicznymi w sakresie kosztow windykacji, upomnienia
oraz tytuly wykonawcze wystawia si¢ W terminach oraz co do wysokosci zobowigzan
okreslonych niniejszg procedura.

Mozna nie wystawia¢ upomnienia oraz tytulu wykonawczego jezeli kwota zaleglosci
nie przekracza najnizszych kosztow doreczenia w obrocie krajowym przesylki
poleconej za potwierdzeniem odbioru wskazanej w ustawie o podatkach i oplatach

lokalnych art. 6 ust. 8a.
IV. Zasady dotyczace wystawiania upomnien:

. Niewykonanie przez podatnika obowiazku zaplaty podatku wynikajacego z deklaracji
czy decyzji skutkuje koniecznoscia podjecia z urzedu przez wierzyciela czynnosci
windykacyjnych.

Pierwszym etapem jest przestanie podatnikowi pisemnego upomnienia.

Egzekucja administracyjna moze by¢ wszezeta, jezeli wierzyciel po uptywie terminu do
wykonania przez zobowiazanego obowigzku przestal mu pisemne upomnienie.
Upomnienie powinno zawieraé¢ elementy wyszczegolnione w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienig¢znych.

7 uwagi na to, ze podpis nie jest elementem obligatoryjnym upomnienia,
na upomnieniu podane jest wylacznie imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela.

Upomnienie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach — oryginal zostaje wystany
do podatnika, natomiast kopia upomnienia zostaje W aktach sprawy.

. Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony W upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
doreczenia upomnienia podatnikowi.

. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznoéci w terminie platnosci podatku lub raty,
w ktorym przypada platnosc, pracownik ds.windykacji sporzadza upomnienie

niezwlocznie - najpozniej w terminach nizej okreslonych dla:




a) Podatku od $rodkow transportowych — upomnienie wystawia si¢ bez zbednej
zwloki nie poZzniej niz 30 dni od dnia terminu platnosci kazdej z rat:

- platnos¢ I raty 15 lutego - do dnia 15.03.,

- ptatnosé Il raty 15 wrzesnia - do dnia 15.10.,

b) Podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, leSnego os6b_fizycznych oraz
podatku placonego W formie lacznego zobowigzania pieni¢znego - upomnienia
wystawia si¢ bez zbgdnej zwloki dla danych rat nie pdzniej niz:

- 15 marca — I rata , do dnia 15.04.,

- 15 maja — 11 rata - do dnia 30.05.,

- 15 wrzeénia — 111 rata - do dnia 15.10.,

- 15 listopada - IV rata - do dnia 30.11.

¢) Podatku rolnego od 0séb prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej, w tym spélek nieposiadajacych osobowosci prawnej
- upomnienia wystawia si¢ bez zbednej zwloki nie pézniej niz:

- 15 marca — | rata, do dnia 15.04.,

- 15 maja — 11 rata - do dnia 30.05.,

- 15 wrzeénia — 111 rata - do dnia 15.10.,

- 15 listopada - IV rata - do dnia 30.11.

d) Podatku od nieruchomosci os6b_prawnych i jednostek organizacyjnych
niemajacych osobowosci prawnej, w tym spoélek nieposiadajacych osobowosci
prawnej - gdzie termin platnosci przypada za poszczegblne miesigce w ratach
proporcjonalnych do czasu trwania obowiazku podatkowego do 15 dnia kazdego
miesiaca, a za styczen do dnia 31 stycznia:

- upomnienie wystawia si¢ bez zbednej zwloki nie pozniej niz w ciggu 10 dni.

¢) Podatku lesnego 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej, w tym spélek nieposiadajacych osobowosci prawnej — gdzie
termin platnosci przypada za poszczegdlne miesigce w ratach proporcjonalnych
do czasu trwania obowiazku podatkowego do 15 dnia kazdego miesigca, a za styczen do
dnia 31 stycznia:

- upomnienie wystawia si¢ bez zbednej zwloki nie pézniej niz w ciggu 10 dni.

f) Oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — stosuje sie odpowiednio
przepisy art.6] ust.] ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, gdzie oplata uiszczana jest z dotu , do ostatniego dnia kazdego

miesiaca, ktorego obowiazek ponoszenia oplaty dotyczy




- upomnienie wystawia si¢ bez zbednej zwloki nie pozniej niz w ciggu 14 dni, od

terminu platnosci kazdej z rat, ktorych wysokos¢ przekracza kwotg 100,00 zi

9. Wygenerowane W systemie komputerowym upomnienia, sa przed wyslaniem
weryfikowane pod katem zasadnosci ich wystawienia. Przed wystaniem upomnienia
nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od wystawienia upomnienia
do dnia wyslania nie odnotowano wplaty zaleglosci. Upomnienia, ktére nie przejda
pozytywnie weryfikacji nie sa wysylane, pracownik dokonuje stosownej adnotacji
w systemie komputerowym.

10. Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy — kodeks postgpowania
administracyjnego.

11. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem gonca za potwierdzeniem odbioru oraz
operatora pocztowego przesytka polecong listowa za potwierdzeniem odbioru.

12. Pracownik ds. windykacji potwierdza niezwlocznie w ewidencji podatkowej
prowadzonej w systemie komputerowym otrzymane zwrotne potwierdzenie odbioru
upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast samo zwrotne
potwierdzenie odbioru jest wpinane pod upomnienie.

13. Pracownik generuje zestawienie wyslanych upomnien i sprawdza, czy zostaly
odnotowane wszystkie daty dorgczenia. W przypadku gdy stwierdza brak daty
dorgczenia ustala przyczyng i dokonuje stosownej adnotacji. W przypadku
nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, nalezy zlozy¢ reklamacj¢ u operatora
pocztowego za posrednictwem komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za
korespondencj¢. W przypadku zagini¢cia upomnienia lub braku dowodu dorgczenia

zobowiazanemu upomnienia, wysyla si¢ je ponownie.
V. Zasady dotyczace wystawiania tytuléw wykonawczych.

Podstawa egzekucji administracyjnej jest prawidlowo wystawiony tytul wykonawczy,
ktérego elementy zawiera ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ds. windykacji na zaleglosci podatkowe

powstale w wyniku niezaplacenia lub czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych

upomnieniem.




10.

1.

Pracownik ds. windykacji jest zobowiazany systematycznie weryfikowac zaleglosci
objete upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci
zostaly wystawione tytuty wykonawcze.

Pracownik ds. windykacji przed wystawieniem tytulu wykonawczego winien
sprawdzaé, czy naleznos¢ wskazana w upomnieniu nie wplyngla na jego rachunek
bankowy lub za posrednictwem Poczty Polskiej.

Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
w przypadkach, o ktérych mowa W Rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta
bez uprzedniego dorgczenia upomnienia.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym
w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

Wystawione papierowo tytuly wykonawcze wraz z ich odpisami, podpisane przez
Burmistrza Debrzna lub osobe przez niego upowazniona, przekazuje si¢ do wlasciwego
miejscowo naczelnika urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru, a tytuly
wykonawcze podpisane podpisem elektronicznym przez Burmistrza Debrzna lub
osobe przez niego upowazniona, przekazuje si¢ do wilasciwego miejscowo naczelnika
urzedu skarbowego za posrednictwem platformy epuap.

W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozenia
na raty, osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa wprowadza decyzj¢
do systemu komputerowego, na konto podatnika i zawiadamia organ egzekucyjny
o wydanej decyzji.

W celu wznowienia postepowania egzekucyjnego powiadamia si¢ organ egzekucyjny
o wygasnieciu decyzji, o odroczeniu lub rozlozeniu na raty zaleglosci podatkowej oraz
informuje si¢ organ egzekucyjny o wysokosci dochodzonej naleznosci pieni¢zne;j.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub wygasnigciu
zalegloéci oraz o kazdej zmianie majacej wplyw na prowadzone postgpowanie
egzekucyjne zawiadamia  si¢ niezwlocznie  wlasciwy organ  egzekucyjny.
Zawiadomienia o wygasnigciu zobowigzania w calosci lub jego czesci podpisuje
Burmistrz Debrzna lub osoba przez niego upowazniona do dzialania w imieniu
wierzyciela.

Pracownik ds.windykacji w toku weryfikacji $ciggalnosci zaleglosci przez organy
egzekucyjne kieruje pisemne zapytania o stan realizacji tytulow wykonawczych. Jezeli

po uplywie 1 roku liczac od konca roku w ktorym wystawiono tytul wykonawczy do
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12.

13.

14.

zewnetrznego organu egzekucyjnego, nie wplyngly na konto podatkowe zadne kwoty,
lub nie otrzymano informacji o dzialaniach organu w danym postgpowaniu - wysyla si¢
do organu egzekucyjnego zapytanie o stan postgpowania egzekucyjnego. Kolejne
zapytania wysyla sig raz w roku.

Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone,
a egzekucja moze okaza¢ si¢ nieskuteczna, pracownik sporzadza odpis tytulu
wykonawczego lub dalszy tytul wykonawczy i kieruje do organu egzekucyjnego wraz
2 wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci w celu dokonania zabezpieczenia
na majatku zobowigzanego. Whniosek o wpis hipoteki przymusowej kieruje si¢
w przypadku gdy kwota naleznosci gléwnej wynosi co najmniej 3 000 z.

W tytule wykonawczym wykazuje si¢ naleznosci pieni¢zne po zaokragleniu
do pelnych dziesigtek groszy. Roéznice wystgpujace w koncowym rozliczeniu kwot
uzyskanych z egzekucii, wynikajace z zaokraglenia, traktuje si¢ odpowiednio jako
kwoty nalezne albo umorzone z mocy prawa (przypis/odpis).

Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowiazujacego zasady
okre$lone w procedurze stang si¢ sprzeczne z tymi przepisami, stosuje si¢ przepisy

prawa powszechnie obowigzujacego do czasu dostosowania do nich procedury.

y 1 TR
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