ZARZADZENIE NR 55/2016
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 22 lipca 2016 1.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat
lokalnych w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze

Na podstawie ustawie z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 599 ze pdin.zm.), dziatu Il ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.), ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 716 ze
zm.), ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekt jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 617),
ustawa z dnia 30 paZdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 374
ze zm.), ustawa o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach (jedn. tekst Dz. U. z 2016r. poz.250
ze zm.), rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pieniginych (Dz. U. z 2015r. poz. 2367), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z
dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzordw tytutldw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej '

zarzadzam:
§1

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

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Inspektorowi ds. windykacji naleznosci oraz ksiggowosci
budietowe;j.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 100/08 Burmistrza Biatego Boru z dnia 31 paZdziernika 2008 roku
w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleinosci z tytutu podatkéw i optat
lokalnych w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza
,379_3%‘-5"’

Jan Batruch



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/2016
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 22 lipca 2016 r.

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 naleznodci wraz z naleinymi
odsetkami, opfatami i kosztami postepowania podejmowanymi po podjeciu decyzji o
rozpoczeciu windykacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

3.1. Organ podatkowy ~ stosownie do swojej wlasciwosci jest:

- naczelnik urzedu skarbowego, naczelnik 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 wojewédztwa

3.2. Naleznos¢ podatkowa— uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
$wiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawne;j.

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

3.4. Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stasuje sie ja w
celu przymusowego wykonania $wiadczen pienigznych (np.

uiszczenie podatku). Egzekucje administracyjng naleinosci pienieznych prowadzi urzad
skarbowy.

4. Tryb postepowania

4.1. Procedura procesu windykacji naleznosci podatkowych
{zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa oraz ustawg o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji)

4.1.1. Analiza zadluzenia podatnika
1. Termin pfatnosci poszczegolnego podatku (optaty) zgodnie z przepisami ustawy

o podatkach i optatach lokalnych wynosi:
a) Podatek od nieruchomosci:

- 0séb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej w okresach miesiecznych po 1/12 wymiaru rocznego do 15 kazdego
miesiaca, z tym Ze za miesiac styczen do 31 stycznia,

- oséb 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 wrzesnia, 15 listopada
¢} Podatek lesny:
- oso6b prawnych ptatny w okresach miesiecznych po 1/12 wymiaru rocznego do 15
kazdego miesiaca;
- o0sob fizycznych w 4 ratach w terminach: 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia,
15 listopada;
d) Podatek od srodkéw transportowych:
- ptatny zgodnie z aktualnym stanem prawnym w dwdch ratach do 15 lutego
i 15 wrzesnia;
e) Optata targowa: ,
- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wplywy z tytutu opfaty targowej wptacane s
przez inkasentow na konto gminy;
f) Optata eksploatacyjna:
- wnosi sie w terminie jednego miesigca po uptywie kaidego péirocza,
w okresie do 31 stycznia, 31 lipiec.
g) Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- od nieruchomosci zamieszkatych ptatna w terminie do 15-go kazdego miesigca;
- od nieruchomosci niezamieszkatych ptatna do 30 czerwca i 30 wrzeénia;
- od nieruchomosci letniskowych lub innych nieruchomosci przeznaczonych na cele
rekreacyjno- wypoczynkowe ptatna do 30 czerwca i 30 wrzesnia,

2. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej prowadzi analityczng ewidencje ksiegowa na
kontach podatnikdw.

3. Inspektor ds. windykacji naleznosci oraz ksiegowosci budzetowej dokonuje przegladu
zapisdw na kontach podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.

4. Naleznosci stajg sie zalegtoscia nastepnego dnia po uplywie terminu ptatnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dziert ustawowo
wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzie powszedni (roboczy).

5. W przypadku wydania decyzji ustalajgcej wysokosé zobowigzania podatkowego, termin
ptatnosci podatku wynosi 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.

6. W przypadku nieterminowego regulowania podatku lub optaty naliczane sa odsetki za
zwioke. Odsetek nie nalicza sie w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja
podatkowa, w tym w szczegolnosci zgodnie z art. 54 § 1 ust. 5 ustawy Ordynacja
podatkowa odsetek za zwloke nie nalicza sie, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesylki listowej
jako przesytki poleconej.

7. Kontrole terminowe] realizacji zobowiazan wykonuje sie na biezgco przez analize kont
podatnikéw, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat,
zwrotdw, przypiséw i odpisow przypadajgcych do korca analizowanego okresu.

8. Analiza stanu kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uptywie
kazdego miesigca.

9. lJezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku, optaty lub raty do
kohica miesigca, w ktdrym przypada ptatnosdé, Inspektor ds. windykacji naleznosci oraz
ksiegowosci budzetowej sporzadza upomnienie, nie péiniej niz po uptywie:

a) dla oséb fizycznych:

- 30 dni po kazdym kwartale dla naleznosci ptatnych kwartalnie;
- 30 dni po uptywie dwdch miesiecy dla naleznosci ptatnych miesiecznie;-



- upomnienie dorecza sie niezwlocznie zobowigzanemu w przypadku, gdy taczna
wysokodé naleznosci pienieznej przekroczy 10-krotnosé kosztow upomnienia albo gdy
okres do uptywu terminu przedawnienia naleinosci pienieinej jest krétszy niz 6
miesiecy;

b} dla osdb prawnych:

9.

10.

11.

12.
13.

16.
17.

- 30 dni po zakonczeniu kazdego kwartatu.

Tryb doreczenia wezwali, pism urzedowych, decyzji, nakazow pfatniczych oraz
postepowanie w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz rozporzgdzenie Ministra
Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych (Dz. U. z 2015r. poz. 2367).

Upomnienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach:

a} Oryginaf otrzymuje zobowiazany;

b) Kopia pozostaje w aktach.

Upomnienie wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong listowg za

potwierdzeniem odbioru lub za posrednictwem innej firmy odbierajace] przesytki

listowe z Urzedu Miejskiego.

Otrzymane potwierdzenie odbioru dotgczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

Upomnienie powinno zawierac informacje zawarte w § 8 rozporzadzenia, w tym:

e imig i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego;

¢ wysokosé naleznosci glowne;j;

* odsetki;

e koszty upomnienia;

¢ termin pfatnosci upomnienia;

¢ numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplacic naleznos¢;

* pouczenie 0 zagrozeniu skierowania sprawy na droge egzekucyjng po uptywie 7 dni
od dnia doreczenia upomnienia.

Upomnienie podpisywane jest przez pracownika zobowigzanego do jego wystawienia.

Adnotacje o wystawieniu upomnienia umieszcza sig na koncie zobowiazanego.

4.1.2. Ulgi_ w _sptacie zobowigzarh podatkowych (Rozdziat 7a ustawy Ordynacja

1.

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:

odroczy¢ termin ptatnosci podatku/optaty lub roztozyc zaptate podatku na raty;

odroczy¢ lub roztozy¢ na rate zaptate zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke
lub odsetki od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatki;

umorzy¢ w catosci lub czesci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwloke lub opfate
prolongacyjna;

Umorzenie zalegtosci podatkowej powoduje rdwnie: umorzenie odsetek za zwloke w
catosci lub w takiej czedci, w jakie] zostata umorzona zalegtos¢ podatkowa.

W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych stosuje
sie odpowiednio art. 67b, 67c, 67d oraz art. 200 ustawy Ordynacja podatkowa.

Po analizie zebranych dokumentow, ztozonych przez podatnika do wniosku
w sprawie udzielenia ulgi, Inspektor ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych przedkiada
komisji ds. umorzen zalegtosci i rozktadania na raty wniosek wraz z dokumentacja.
Komisja opiniuje ztozony wniosek i przedktada organowi podatkowemu (burmistrzowi)
propozycje zatatwienia sprawy. Decyzje ostateczng podejmuje Burmistrz Biatego Boru.



w

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

Whniesienie odwotania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w spfacie
zobowigzania podatkowego nie wstrzymuje egzekuciji.

Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania
podatkowego, Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych dokonuje na kartotece
podatnika odpisu zaleglosci podatkowe;.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub roztozenia
na raty, Inspektor ds. wymiaru podatkow i opfat lokalnych, umieszcza stosowng
adnotacje na koncie podatkowym.

4.1.3. Ksiggowanie wpfat

Ksiegowania wptat dokonuje Inspektor ds. ksiegowosci podatkowe;.

Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegfosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwioke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim,
w dniu wptaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke — art.
55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

4.1.4. Egzekucja naleznosci

1.

~

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu tj. 7 dni od daty
potwierdzenia odbioru, Inspektor ds. windykacji naleinosci oraz ksiggowosci budzetowej
sporzadza niezwlocznie tytuly wykonawcze, w przypadku gdy taczna wysokosé
naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienigznej przekroczy 10-krotnos¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

Tytuf wykonawczy sporzadza sie w sposob okreslony w art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w trzech egzemplarzach, z tym Zze dwa egzemplarze
przesyta sie do urzedu skarbowego, a jeden pozostaje w aktach sprawy {wzor TW 1
stanowi zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wzoréw tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej).

Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

Tytut wykonawczy podpisywany jest przez Inspektora ds. windykacji naleinosci oraz
ksiegowosci budzetowej, jako osobe upowainiong przez Burmistrza Biatego Boru
Wystawione tytuty wykonawcze przekazuje si¢ do wiasciwego miejscowo naczelnika
urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

Wiasciwy urzad skarbowy dokonuje czynnosci egzekucyjnych.

Adnotacje o wystawieniu tytutu wykonawczego umieszcza sie na koncie zobowigzanego.
Jezeli podatnik nie wpftacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku, raty lub
wplacit cze$¢ wyznaczone] raty Inspektor ds. windykacji naleznosci oraz ksiegowosci
budzetowej wystawia:



10.

Upomnienie na kwote pozostaty do‘zap’facenia i dorecza diuznikowi — jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

Zawiadomienie do urzedu skarbowego o nie uregulowaniu odroczonego podatku lub
raty podatku.

lezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz
z odsetkami za zwloke, terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowe] objetej
odroczeniem lub rata staje sie odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy
Ordynacja podatkowa, czyli termin ustawowy.

Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaptacone,
a egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majgtku podatnika przez
wpis hipoteki na podstawie wystawionych decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowigzania
podatkowego lub wystawionych tytutéw wykonawczych.

5. Archiwizacja dokumentéw egzekucyjnych

1

Archiwizacje dokumentow dotyczacych egzekucji podatkdw i optat lokalnych dokonuje
przez Inspektora ds. windykacji naleznosci oraz ksiegowosci budietowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej.

Zastepca Burmistrza

——

Jan Batruch



