ZARZADZENIE 43/2012
Wojta Gminy Osiek
z dnia 31.12.2012r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci Gminy Osiek,
do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ procedur¢ windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa przypadajacych Gminie Osiek zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom, ktorym w zakresie

czynnosci powierzono obowiazki windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 43/2012 Wojta Gminy Osiek
z dnia 31.12.2012r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy —

Ordynacja podatkowa

I. Podstawy prawne.

)
2)

3)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. Nr 125 poz.
749 z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2012r. poz.
1548 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. z2012r. poz. 1015 z p6zn. zm.)

I1. Zasady ogolne.

1)

2)

3)

4)

Procedura okresla tryb w zakresie prawidlowej windykacji naleznosci Gminy Osiek,
do ktoérych stosuje sig przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

Kontrolg terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont osob
zobowiazanych do =zaplaty nalezno$ci wedlug stanu na koniec miesiaca, po
zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw 1 odpisOw przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

Pracownik zajmujacy si¢ windykacja naleznosci dokonuje w ewidencji analityczne;j
przegladu zapisow na kontach 0s6b zobowiazanych do zaplaty naleznosci i ustala czy
nalezno$¢ zostala uregulowana.

Etapami postgpowania w procesie windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa sa:

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytutow wykonawczych.

IIlI. Zasady i terminy wystawiania upomnien.

1)

2)

3)
4)
S)
6)

7)

Upomnienie wystawia si¢ nie pozniej niz w ciggu do 90 dni po uplywie terminu
platnosci raty zobowigzania podatkowego.

W przypadku niedotrzymania termindéw platnosci odroczonych badz roztozonych na
raty upomnienie wystawia si¢ w terminie do 30 dni od daty niedotrzymania platnosci
wynikajacej z decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

W przypadku podatkéw platnych w okresach miesigcznych upomnienie wystawia sig
w terminie do 30 dni po uplywie terminu platnosci.

Upomnienie dotyczace nieterminowego uregulowania oplat wystawia si¢ w ciagu do
30 dni po uptywie terminu platnosci.

Termin zaptaty zaleglosci wyznaczonej w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia.

Upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore podpisuje Wojt Gminy lub
upowazniony przez Wojta Gminy pracownik.

Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi wystawienie
upomnienia mozliwe jest raz w roku w przypadku, gdy wysoko$¢ nalezno$ci
pienigznej wraz z odsetkami przekroczy kwote dziesigciokrotnosci kosztow
upomnienia.



Iv.

8) Wystawiane upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 wprowadzone do ewidencji wystanych upomnien.

9) Upomnienia dorgczane sa za posrednictwem placowki pocztowej lub bezposrednio
przez pracownika urz¢du, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania
upomnien reguluja przepisy ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego.

10) Otrzymane zwrotne potwierdzenie odbioru dotacza si¢ do kopii upomnien, ktore
pozostawiane sa w aktach. Date¢ dorgczenia upomnienia wpisuje si¢ w ewidencji
wystanych upomnien.

11) W przypadku wystawienia tytulu wykonawczego w zwiazku z niezaptaceniem przez
podatnika zaleglo$ci objetej upomnieniem, zwrotne potwierdzenie dorgczenia
upomnienia dofacza si¢ do tytulu wykonawczego, a w aktach pozostawia jego
kserokopig.

Zasady wystawiania tytuléw wykonawczych.

1) Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zalegloSci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czg§ciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

2) Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym.

3) Do tytutbw wykonawczych prowadzi sig rejestr wystawionych tytutow
wykonawczych w jednym egzemplarzu, ktéry pozostaje w aktach.

4) Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dolaczonym potwierdzeniem odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytulow wykonawczych 1 przekazuje do
realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wilasciwoscia miejscowa okreslona
w Ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5) Do przekazywanych tytuldw wykonawczych dolaczona jest ewidencja tytulow
wykonawczych, ktora sporzadza si¢ 1 wysyla do Urzedu Skarbowego w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden potwierdzony przez organ egzekucyjny zwracany jest
do wierzyciela.

6) W przypadku wystawienia tytutow wykonawczych obejmujacych naleznosci
pienigzne objgte jednym upomnieniem, koszty upomnienia uwzglednia sig¢ tylko
w jednym z tytutdw wykonawczych.

7) O kazdej zmianie zaistnialej w tytule wykonawczym niezwlocznie zawiadamia si¢
Naczelnika Urzedu Skarbowego przesylajac pisemna informacje¢ zawierajaca rodzaj
1 datg zmiany.

8) W przypadkach, w ktérych laczna wysoko$¢ naleznosci wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia
dopuszcza si¢ wystawienie tytutu wykonawczego raz w roku.

9) Prawidlowos$¢ 1 terminowo$¢ przeprowadzania windykacji nalezno$ci gminy, do
ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje Skarbnik
Gminy.

10) W przypadku zaistnienia zagrozenia, iz zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone,
a dotychczasowa egzekucja okazala si¢ lub moze okaza¢ nieskuteczna, dokonuje si¢
zabezpieczenia na majatku podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie
decyzji lub wystawionych tytutéw wykonawczych z nadana klauzula o skierowaniu do
egzekucji. Zaleglo§¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata
sadowa za wniosek o wpis w ksiedze wieczyste;.



