Zarzadzenie Nr B. 0050.58.2020
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska

z dnia 18 lutego 2020 roku
w sprawie instrukcji dotyczacej windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych

Na podstawie art.69 ust.1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z p6ézn.zm.), oraz art. 33 ust. 1i 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r., poz. 506) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sie
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, zgodnie z trescig okreslong w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

[-/ Pawel Macha
Burmistrz Miasta



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr B.0050.58.2020

Burmistrza Miasta

Kuznia Raciborska

z dnia 18 lutego 2020 r.

. INSTRUKCJA WINDYKACJI
NALEZNOSCI Z TYTULU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie prawidiowej i terminowej windykacji naleznosci Gminy
Kuznia Raciborska, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, przede wszystkim w
zakresie dochoddéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leSnego, podatku od
srodkow transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz pozostatych optat

lokalnych.

§2

Przepisy prawne zwigzane z instrukcja:

1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z 2019r. poz. 117),

2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 1256),

3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku leSnym ( Dz. U. z 2019 r., poz. 888),

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997- Ordynacja Podatkowa ( Dz. U. z 2019r. poz. 900 z pézn. zm.),

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z
2019 ., poz. 1438 z p6zn. zm.),

6. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1526),

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).

§3

Tryb postepowania:
1. Pracownicy prowadzgcy analityczng ewidencje ksiegowa naleznosci z tytutu podatkow i opfat sg

zobowigzani do kontroli terminowej realizacji ptatno$ci poprzez analize kont podatnikéw, po



zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajgcych do konca
analizowanego okresu.

2. W przypadku zalegtosci podatkowych pracownicy prowadzgcy analityczng ewidencje ksiegowg
naleznosci z tytutu podatkow i optat sg zobowigzani do wszczecia windykaciji,

3. Zobowigzania podatkowe stajg sie zalegto$ciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci,
jesli nie jest to dzien ustawowo wolny od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien

ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny dzien roboczy.

§4

Wystawianie upomnien:
1. Upomnienia wystawiane sg nie pozniej niz po uptywie 30 dnia od daty terminu pfatnosci  do
zalegtosci, ktérych kwota przekracza 20 zt.
2. Upomnienia wystawiane sg nie pozniej niz po uptywie 30 dnia od daty terminu ptatnosci ostatniej
IV raty do wszystkich zalegtosci bez wzgledu na ich wartosc.
3. Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:
a. oryginat otrzymuje zobowigzany,
b. kopia pozostaje w aktach sprawy.
4. Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku budzetowym i wprowadzane do ewidenciji
upomnien.
5. Upomnienie wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej lub przekazuje bezposrednio przez

pracownika Urzedu ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

»

. Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotgczone do kopii wystawionego  upomnienia.

~

Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktérego zakres czynnosci przewiduje egzekucje

naleznosci danego rodzaju podatku lub opfaty.

[o¢]

. Termin zaptaty zalegto$ci wyznaczony w upomnieniu okresla sie na 7 dni od daty  otrzymania
upomnienia.

9. Zalegtosci podatkowe mogg by¢ umarzane z urzedu zgodnie z art. 67 d § 1 pkt. 1,2 — Ordynacja

Podatkowa.

§5

Wystawianie tytutdéw wykonawczych:

1. Tytut wykonawczy sporzadza sie w przypadku, gdy wysokosc¢ zalegtosci przekroczy 200 zt lub po
uptywie 60 dni od ostatniej raty danego roku do wszystkich nieuregulowanych upomnien.

2. Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow w
sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym, wprowadzane do
ewidenc;ji tytutdw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznosci.

4. Woystawiony tytut wykonawczy wraz z dotgczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia  wpisuje

sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przekazuje sie do realizacji organowi egzekucyjnemu



zgodnie z wiadciwo$cig miejscowg okres$long w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administraciji.

5. O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym Ilub catkowitej zaptacie
zalegtosci, pracownik odpowiedzialny za windykacje informuje organ egzekucyjny, do ktérego

przekazano tytut wykonawczy.

§6

Whniosek o wpis hipoteki przymusowej:

1. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja
jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia majgtku podatnika przez wpis hipoteki
przymusowej na podstawie tytutdw wykonawczych.

2. Wpisu dokonuje sie w przypadku nieskutecznej egzekucji lub gdy zachodzg przestanki, ze podatnik
nie ureguluje zalegtosci przed terminem przedawnienia, a kwota zalegtosci przekracza 500 zt a
takze na koniec roku podatkowego, gdy kwota zalegtosci przekroczy 5 000 zt dla oséb fizycznych
i 10 000 zt dla os6b prawnych.

4. Whniosek o wpis hipoteki przymusowej wraz z wymagang dokumentacjg sktada sie do wiasciwego
sgdu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege wieczystg dla nieruchomosci bedacej przedmiotem

hipoteki.

§7

W stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych, ktérzy nie uregulowali dwdch rat
podatku lub w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytutdw wykonawczych prowadzi sie
postepowanie polegajgce na ustanowieniu zastawu skarbowego, poprzez ziozenie wystawionego

wniosku w celu uzyskania wpisu.

§8

W kazdym roku podatkowym dokonuje sie weryfikacji sald. Podstawg do dokonania odpisu jest nota
ksiegowa (uznaniowa) do ktérej zatgcznik stanowi informacje o przyczynach przedawnienia oraz o
przebiegu prowadzonego postepowania. Zatgcznik wraz z notg do wartosci 5 000,00 zt zatwierdza
Skarbnik Miasta sktadajgc swéj podpis. W zalegtos$ciach powyzej 5 000,00 zt. note zatwierdza réwniez
Burmistrz Miasta.

W przypadku nadptat podstawg do dokonania przypisu jest nota ksiegowa (obcigzeniowa), do ktérej
zatgcznik stanowi informacje o przyczynach przedawnienia. Informacje te zatgcza sie gdy nadptata

stanowi wyzszg warto$¢ niz koszty upomnienia.



