Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WO/ /2015
Burmistrza Miasta Swidwin
z dnia 01 lipca 2015 roku

INSTRUKCJA

w spawie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych
naleznosci z tytutu podatk6éw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku — Ordynacja podatkowa

§ 1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie prawidtowego i terminowego
windykowania naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz innych niepodatkowych nalezno$ci budzetowych.

§ 2. Instrukcja ma zastosowanie do unormowan wynikajgcych z aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (j.t. Dz.U.
z 2014 r., poz. 849 ze zm.),

2) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (j.t. Dz. U. z 2013 r,, poz.
1381 ze zm.),

3) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (j.t. Dz. U. z 2013 r,, poz.
485),

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2015 ., poz. 613),

5) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(.t. Dz. U.z 2013 r.,, poz. 1399 ze zm.),

6) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(j.t. Dz. U. 2 2014 r,, poz. 1619 ze zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajgcych do stosowania $rodkéw egzekucyjnych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz.
656),

8) ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (j.t. Dz. U. z 2015, poz.
460),

9) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (.t. Dz. U. z
2015r., poz. 782),



10) ustawa z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym (Dz.U. z 2015 1., poz. 199).
§ 3. Tryb postepowania:

. Windykacje nalezno$ci okreslonych w zarzadzeniu prowadzi sig w oparciu o program

komputerowy Gmina v.2.

_Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. windykacji obowigzany jest do kontroli

terminowoséci wptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych

naleznosci budzetowych.

W przypadku, gdy nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie, pracownik ds.

windykacji  sporzadza  upomnienie  zgodnie  Zz zasadami  okreslonymi

w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu

postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci

zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych.

Jezeli naleznos¢ podatkowa nie zostanie zaptacona w terminie wynikajgcym

z decyzji lub z mocy prawa pracownik do spraw windykacji wystawia upomnienie

w terminie do 30 dni od dnia uptywu terminu ptatnosci,

. Jezeli nalezno$é podatkowa powstaje z mocy prawa, a podatnik mimo cigzgcego na

nim obowiazku nie zaptacit w catosci lub czesci podatku, nie ztozyt deklaracji albo

wysoko$é¢ zobowigzania podatkowego jest inna niz wskazana w deklaracji, pracownik
do spraw windykacji wystawia upomnienie w terminie do 30 dni od dnia
uprawomocnienia sig decyzji okreslajace; wysoko$¢ naleznosci.

. Upomnienia na zalegtosci wystawia sig:

a) dotyczace wszystkich podatkow po kazdej racie ptatnoéci na zalegtosci od kwoty
50,00 zt, a po terminie pfatnosci 4 raty w podatku od nieruchomosci i rolnym od
0séb fizycznych - na wszystkie zalegtosci bez wzgledu na ich wysokos¢ (dotyczy
rowniez 1,2 i 3 raty),

b) dotyczace opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na zalegtosci od
kwoty 33,00 zt, a za miesigc grudzien — na wszystkie zalegtosci bez wzgledu na
ich wysokos¢ (dotyczy to rowniez wszystkich poprzednich rat).

c) w niepodatkowych naleznosciach budzetowych powstajgcych w ciggu roku na
zalegtoéci od kwoty 50,00 zt, a wystepujgcych na 31 grudnia na wszystkie
zalegtoéci niezaleznie od kwoty.

. Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym, a z

wystawionych upomnien sporzadza sig ewidencje dla kazdej naleznoéci oddzielnie.



8. W elektronicznej ewidencji upomnien pracownik ds. windykagji wpisuje date jego
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odbioru przez zobowigzanego.

. Tryb dorgczania upomnien oraz zasady postepowania w przypadku niemoznosci ich

doreczenia zobowigzanym regulujg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267 ze Fiii.),
Pracownik do spraw windykacji zobowigzany jest do weryfikacji prawidtowosci
dorgczenia upomnienia. W przypadku zaginiecia upomnienia lub braku dowodu jego
dorgczenia zobowigzanemu — upomnienie wysyta sie ponownie.
W sytuacji otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia z adnotacjg
,adresat zmart” pracownik ds. windykacji we wspotpracy z radcg prawnym
zobowigzany jest do podjecia czynnos$ci zmierzajgcych do ustalenia spadkobiercow.
W przypadku podatku od nieruchomosci i rolnego od oséb fizycznych w kazdej
sytuacji, natomiast w pozostatych naleznosciach w sytuacji, gdy koszty ustalenia
spadkobiercéw nie przewyzszajg naleznosci.
W sytuacji otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia z adnotacjg
,adresat nieznany” lub ,adresat wyprowadzit sie” pracownik ds. windykac;ji
zobowigzany jest do podjecia czynnosci zmierzajgcych do ustalenia aktualnego
adresu zobowigzanego.
Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik do spraw
windykacji niezwtocznie sporzgdza na kwoty zalegte zawarte w upomnieniu tytuty
wykonawcze, nie pdzniej niz w terminie do 60 dni od dnia doreczenia upomnienia.
Tytuty dotyczgce optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie na
zalegtosci danego podatnika od kwoty 66,00 zt.
Tytuty wykonawcze sporzgdza sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzoréw tytutdbw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2014 r., poz. 650)
Tytuty wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym,
a z wystawionych  tytutow wykonawczych sporzgdza sie zestawienie tytutow
wykonawczych dla kazdej naleznosci oddzielnie.
Tytut wykonawczy wymaga podpisu Burmistrza Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej.
Tytuty wykonawcze tgcznie z ich odpisami i zestawieniem przekazuje sie do realizacji
organowi egzekucyjnemu zgodnie z wiasciwoscig miejscowa.
Zestawienie tytutbw wykonawczych sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z

ktérych jeden dla potwierdzenia przekazuje sie do organu egzekucyjnego, a drugi
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pozostaje w aktach pracownika do spraw windykacii.

W przypadku powzigcia informacji o wystapieniu zdarzenia wymienionego w § 12
Rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 7 niniejszej instrukcji pracownik do spraw
windykacji niezwiocznie przekazuje zawiadomienie  wiasciwemu  organowi
egzekucyjnemu.

Kopie tytutéw wykonawczych znajdujg si¢ na elektronicznym noéniku pamigci
w programie Tytuty Wykonawcze.

W przypadku zagrozenia, ze zalegtosci nie zostang zaptacone, a egzekucja moze
okaza¢ sie bezskuteczna pracownik do spraw windykacji dokonuje, po wczesniejszej
akceptacji Burmistrza zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteki lub

zastawu skarbowego.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg

przepisy prawa powszechnie obowigzujace.
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