ZARZADZENIE NR 100/08
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci z tytutu podatkéw

i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze
Na podstawie ustawie z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. tekst jednolity z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 ze zmianami, ostatnia
smiana Dz. U. z 2008 r., Nr 209, poz. 1318;) dziatu 11l ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, ze zm.), Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 121,poz. 844 ze zm.), ustawa

z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U, z 2006 r. Nr 136, poz. 969) i ustawa
z dnia 30 pazdziernika 2002r. 0 podatku lesnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 ze zm.)

zarzadzam:

§1

Wprowadzenie procedury windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i opfat lokalnych
stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. ksiggowosci podatkowej.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Franeinzek Lsch Kwadniowghi
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/08
Burmistrza Biatego Boru
z dnia 31.10.2008r.

1. Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajgcych do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci w podatkach i optatach lokalnych.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania  windykacyjnego
podatkowego zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznoéci

wraz z naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania podejmowanymi po
podjeciu decyzji 0 rozpoczeciu windykacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

3.1. Organ podatkowy — stosownie do swojej wiasciwosci jest:

- naczelnik urzedu skarbowego, naczeinik urzedu celnego, wojt, burmistrz(prezydent
miasta), starosta albo marszatek wojewddztwa — jako organ pierwszej instancji

_ samorzadowe kolegium odwotawcze — jako organ odwotawczy od decyzji wojta,
burmistrza (prezydenta), starosty albo marszatka wojewddztwa

.3.2. Nalezno$é podatkowa— uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie
okreélonego $wiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej.

3.3. Podatnik - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci, na ktérej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku.
Podatnik odpowiada za zobowigzania podatkowe catym swoim majatkiem.

3.4. Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow
prawa. Stasuje si¢ ja w celu przymusowego wykonania $wiadczen pienieznych (np.
uiszczenie podatku). Egzekucje administracyjng naleznosci pienigznych prowadzi
urzad skarbowy.

4. Tryb postepowania

4.1. Procedura procesu windykacji naleznosci podatkowych
(zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa oraz ustawa o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji)

4.1.1. Analiza zadtuzenia | podatnika
1. Termin ptatnoéci poszczegolnego podatku (optaty) zgodnie z przepisami ustawy o

podatkach i optatach lokalnych Wynosi:

a) Podatek od nieruchomosci:
_ oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej w okresach miesiecznych po 1/12 wymiaru rocznego do
15 kazdego miesigca, ‘
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3 - 0s6b fizycznych w 4 ratach w terminach: 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia,
15 listopada
! b) Podatek rolny:
- ratach w terminach: 15 marca, 15 maja, 15 wrzeénia, 15 listopada
c) Podatek lesny:
. 0s6b prawnych ptatny w okresach miesigcznych po 1/12 wymiaru rocznego do
15 kazdego miesigca
d) Podatek od srodkow transportowych:
— - platny zgodnie z aktuainym stanem prawnym w dwoch ratach do 15 lutego
i 15 wrzeénia
e) Podatek od posiadania psow:
- ptatny jednorazowo do 31 marca
f) Optata targowa:
- zgodnie z obowigzujacymi przepisami wptywy z tytutu optaty targowej
wplacane s3 przez inkasentéw na konto Urzedu
h) Optata eksploatacyjna:
. wnosi sie w terminie jednego miesiaca po uplywie kazdego kwartatu,
w okresie do 31 stycznia, 30 kwiecien, 31 lipiec, 31 pazdziernik

2. Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej prowadzacy analityczng ewidencje
ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw na kontach podatnikéw, sprawdzajac czy
naleznos$ci zostaty zaptacone.

3. Naleznosci staja sie zalegloscig nastepnego dnia po uptywie terminu pfatnosci,

; jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na

i dzieh ustawowo wolny od pracy, terminem platnoéci jest nastepny najblizszy
dzien powszedni(roboczy).

4. W przypadku wydania decyzji ustalajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
termin pfatnosci podatku wynosi 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.

5. W przypadku nieterminowego regulowania podatku lub optaty naliczane sg
odsetki za zwioke. Odsetek nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54
ustawy Ordynacja podatkowa w tym w szczegdlnosci zgodnie z art. 54 § 1 ust. 5
ustawy Ordynacja podatkowa odsetek za zwioke nie nalicza sic jezeli wysokos¢
odsetek nie przekraczataby trzykrotnoéci wartosci optaty dodatkowe; pobieranej
przez ,Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowej. ’

6. Kontrole terminowej realizacji zobowiazar: wykonuje si¢ na biezaco przez analize

i kont podatnikéw, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich

! s wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow przypadajacych do konca analizowanego

o okresu.

7. Analiza stanu kont winna byé dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po
uplywie kazdego miesigca.

8. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznoéci w terminie platnosci podatku jub raty do
kofica miesigca, w ktorym przypada platno$¢, pracownik zobowigzany do
prowadzenia ewidencji sporzgdza upomnienie, nie pdZniej niz po uptywie:

a) dla oséb fizycznych:
- 1 miesigca dla naleznosci za i ll kwartat;
, - do 31 grudnia br. za Il i IV kwartat;
- jezeli zalegto$é nie przekracza kwoty 60 z4, upomnienie wysyla sie raz na rok do
31 grudnia br.;
b) dla oséb prawnych: _
- 1 miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu.
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Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz

postepowanie w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom regulujg

przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Upomnienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach:

a) Oryginat otrzymuje zobowigzany

b) Kopia pozostaje w aktach

Upomnienie wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong

listowa za potwierdzeniem odbioru lub za posrednictwem innej firmy

odbierajacej przesytki listowne z Urzedu Miejskiego.

Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii wystanego

upomnienia.

Upomnienie powinno zawiera¢ wg wzoru z rozporzadzenia:

« imie i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego.

« naleznosé gtéwna

e odsetki

¢ koszty upomnienia

¢ termin ptatnosci upomnienia

o numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosc

« informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge egzekucyjna po uptywie
7dni od dnia doreczenia upomnienia

Upomnienie podpisywane jest przez pracownika zobowigzanego do jego

wystawienia.

Adnotacje o wystawieniu upomnienia umieszcza si¢ na koncie zobowigzanego.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upemnieniu tj. 7 dni od daty

otrzymania potwierdzenia odbioru, pracownicy zobowigzani do egzekwowania

naleznoéci sporzadzaja na kwoty zalegle tytuly wykonawcze najpdzniej w ciggu

dwoch miesigcy po uptywie terminu ptatnosci.

Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w art. 27 ustawy

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w dwoch egzemplarzach.

Tytuty wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym

w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

Tytut wykonawczy podpisywany jest przez osobe upowazniong przez

Burmistrza Biatego Boru.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien ub

stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji

tytutdow wykonawczych i przekazuje do wiasciwego miejscowo naczelnika

urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

Wrasciwy Urzad Skarbowy dokonuje czynnoéci egzekucyjnych.

Do przekazanych tytutéw wykonawczych dotaczane jest ich zestawienie.

Zestawienie zawiera date sporzadzenia, podpis oraz imienng pieczatkg osoby

sporzadzajgcej.

Adnotacje o wystawieniu tytulu wykonawczego umieszcza sie na koncie

zobowigzanego.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub

rozlozenia na raty, pracownik merytoryczny ds. wymiaru podatkow i opfat

lokainych, umieszcza stosowna adnotacje na koncie podatkowym.

Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub

wplacit cze$¢ wyznaczonej raty wystawia sig:

« Upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i dorgcza dtuznikowi — jezeli
istnieje obowigzek lub nie doreczono go wczesnigj,

« Tytut wykonawczy na zalegioSci.

Jezeli w terminie okre$lonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty

odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub
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nie zapiacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtosé
podatkowa wraz z odsetkami za zwioke, terminem ptatnoéci podatku iub
zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sig odpowiednio termin
okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zalegtoéci podatkowe nie zostang zaptacone,
a egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sig zabezpieczenia na majatku
podatnika przez wpis hipoteczny na podstawie wystawionych decyzji
okreslajacych wysoko§é zobowigzania podatkowego lub wystawionych tytutéw
wykonawczych.

4.1.2. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (Rozdziat 7a ustawy Ordynacja

1)
2)

3)

podatkowa)

Zgodnie z art. 67a § 1 pkt.1,2 i 3 i § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, na wniosek
podatnika, z zastrzezeniem art. 67b, w przypadkach uzasadnionych waznym
interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy moze:

odroczyé termin ptatnosci podatku/optaty iub roztozy¢ zaptate podatku na raty;
karta ustugi DO3(druk D03-D01)

odroczy¢ lub roziozyé na rate zaptate zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwioke lub odsetki okreslone w decyzji, o ktorej mowa w art. 53a; karta ustugi D03
(druk nr D03-D03)

umorzyé w cato$ci lub czesci zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke ub optate
prolongacyjna; karta ustugi DO3 (druk nr D03-D02})

Umorzenie zalegtosci podatkowej powoduje réwniez umorzenie odsetek za
zwioke w catosci lub w takiej czesci, w jakiej zostata umorzona zalegtosé
podatkowa.

W postepowaniu w sprawie udzielenia uigi w sptacie zobowigzan podatkowych
stosuje sie odpowiednio art. 67b, 67¢, 87d, 67e, oraz art. 200 ustawy Ordynacja
podatkowa.

Po analizie zebranych dokumentéw, ztozonych przez podatnika do whiosku
w sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny ds. wymiaru podatkdw i optat
lokalnych przedktada organowi podatkowemu (burmistrzowi) wniosek wraz
z dokumentacjg i propozycja, zatatwienia sprawy. Decyzje ostateczng podejmuje
Burmistrz Biatego Boru.

Na podstawie decyzji Burmistrza Biatego Boru wydawana jest decyzja (pozytywna
lub negatywna w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego).
Podatnikowi stuzy prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji za posrednictwem
Burmistrza Biatego Boru.

Whiesienie odwotania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w sptacie
zobowiazania podatkowego nie wstrzymuje egzekugji.

Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
zobowiazania podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece
podatnika odpisu zalegtosci podatkowe.

4.1.3. Ksiegowanie wplat

1.
2.

Ksiegowania wptat dokonuje pracownik ds. ksiggowosci podatkowe;.
Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwioke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
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zalegtoéci podatkowe] oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim,
w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegto$ci podatkowej do kwoty odsetek za
zwioke — art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

4.1.4. Egzekucja naleznosci

1.

Egzekucja moze by¢ wszczeta po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia pisemnego
upomnienia Zzawierajgcego wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

W przypadku braku wptaty wystawiany jest tytut wykonawczy zgodnie
z art. 26 § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. (wzor TYT —
stanowi zatacznik do ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji).
Tytut wykonawczy zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Burmistrza Biatego
Boru podpisuje pracownik ds. ksiegowoséci podatkowej.

Tytut wraz z ewidencjg wysylany jest do wiasciwego miejscowo urzedu

skarbowego w celu egzekucii.
Wiasciwy Urzad Skarbowy dokonuje czynnosci egzekucyjnych.

. Archiwizacja dokumentéw egzekucyjnych

Archiwizacje dokumentéw dotyczacych egzekucji podatkéw i optat lokalnych
dokonuje pracownik ds. ksiegowosci podatkowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami instrukcji kancelaryjnej.
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