 ZARZADZENIE NR 10/2011
WOITA GMINY RAWA MAZOWIECKA
zdnia 9 maja 2011 r.

w sprawie: przyjecia procedury procesu windykacji nateznoscei , do kidrych
stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca [990 r o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984 , Nr 153 poz 1271, Nr 214 poz. 1806 ; 22003 r Nr 80 poz.717, Nr 162
poz.1568 ; 22004 r Nr 102 pez.1055 , Nr 116 poz.1203 ; z 2005 r Nr 172 poz. 1441, Nr
175 poz. 1457; z2006 r Nr [7 poz. 128 Nr 175 poz. 1457, Nr 181 poz. 1337 ;22007 r
Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr [73 poz. 1218;z 2008 r Nr 180 poz. [111, Nr223
poz. 1458; z 2009 r Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241; 22010 r, Nr 28 poz. 142 i 146,
Nr 40 poz.230, Nr 106 poz. 675, 22011 r Nr 21 poz. 113) ,art.4 ust.1 iart.10 ust.
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U z 2002 r Nr 76 poz. 694 ze
zmianami) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure windykacji naleznosci Gminy,
clo kiérych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa zgodnie z trescig
okredlong w zalaczniku do zarzadzenia. ’

§ 2. Zarzadzenie powierzam do wykonania pracownikom Referatu
Finansowo- Ksiggowego w trybie nadzoru Skarbnika Gminy.

§ 3.Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia .




PROCEDURY PROCESU WINDYKACJI NALZNOSCI ,
DO KTORYCH STOSUJE SIE PRXZEPISY USTAWY —
ORDYNACJA PODATKOWA

1. Procedura okresla tryb postepowania w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji

naleznoéci Gminy , do ktorej stosuje sig przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa , przede
wszystkim w zakresie dochoddw z tytulu podatku od nieruchomosei , podatku rolnego, podatku
le$nego , podatku od srodkdw transportowych, oplat lokalnych.

2. Przepisy prawne zwigqzane z procedursy:

1) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (tekst jednolity Dz.

8]
z 2006 r. Nr 121 poz. 844 , z pdzn. zm.)

2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja Podatkowa (tekst jednolity Dz. U 22005 r.
Nr § poz. 60 z pozn. zn.)

3) Ustawa z dnia 17 czerweca 1966 r o postgpowaniu egzekucyjnym, w administracji ( tekst

jednolity
Dz. Uz 2005 r Nr 229 poz. 1954 z pdin. zm.)

3. Tryb postepowania:

1) Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiggows naleznosci z tytulu podatkow
i oplat sq zobowigzani do kontroli terminowej realizacji platnosci poprzez analize
kont podatnikéw po zaksiegowaniu wszystkich wplat , zwrotéw , przypisow i
odpisow przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

2) W przypadku zaleglosci podatkowych pracownicy referatu sa zobowiazani do
wszezecia windykacii.

3) Zobowiazania podatkowe sa zaleglogciami nastepnego dnia po uplywie terminu platnosei,
jesli nie jest to dzien wolny od pracy.
Jesli termin platnosei przypada na dzien wolny od pracy , terminem platnosci jest nastepny

dzien roboczy.

4) Etapami postgpowania w sprawie zastosowania $rodkdw egzekucyjnych jest:

a) wystawianie upomniefi
b) sporzadzanie tytutéw wykonawczych

5) Windykacji naleznogei dokonuje sie w roku kalendarzowym , tak by nie dopuscié
do powstania naleznosei przeterminowanych.

3.1.  Wystawianie upomnief :

1) Upemnienia wystawia sig niczwlocznie , nie pézniej niz 60 dni po terminie
platnodei  raty lub otrzymaniu potwicrdzenia odbioru decyzji okreglajacej
wysokos$¢ zobowiazania podatkowego.

2) Majgc na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi,
upomnienia wystawia sie w przypadku zaleglodci przekraczajacej wysoko$é

kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3} Upomnienia sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:



a) oryginal olrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach ( ewidencja na no$nikach elektronicznych)

4) Upomnienia numerowane sq narastajgco w danym roku katendarzowym i wprawadzane
do ewidencji upomnici. .

5) Upomnienia wysyta sig za posrednictwem Poczty Polskiej lub dorgeza pracownik
Urzedu Gminy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6) Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dolaczone do kopii wystanego upomnienia.
7) Upomnienie podpisywane jest przez pracownika upowaznionego do jego wystawienia.

8) Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni
od daty ofrzymania upomnienia.

9) Na karcie kontowe]j podatnika umieszcza sig adnotacje o wystawieniu upomnicnia.
3.2. Wystawianie tytuldw wykonawezych

1) Po bezskutecznym uplywie terminu okre§lonego w upomnieniach , pracownik
sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze niezwiocznie , nie pozniej
niz w terminie do 3 miesigey .

2) Tytul wykonawezy sporzadza sig na druku okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektdrych przepiséw ustawy o
poslepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3) Tytuly wykonaweze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytulow wykonawczych prowadzonych dla danego
radzaju naleznosci.

4) Wystawiony tytul wykanawczy wraz z dolgczonym potwierdzeniem odbioru
upomnienia wpisuje sig do ewidengji tytuléw wykonawczyeh i przekazuje do
realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoécia migjscowa okreslong
w art.22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
e 5) Do przekazanych tytutéw wykonawczych dolaczona jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytutow.

6) Ewidencje sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal otrzymuje wlasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,
b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach .

7} O kazdej zmianie stanu zaleglodei objetej tytulem wykonawezym lub calkowitej
zaplacie zaleglodci , pracownik odpowiedzialny za windykacje informuje niezwlocznie
organ egzekucyjny do kidrego przekazano tytul wykonawoezy.

8) W przypadku istnienia zagrozenia ,%e zaleglodci podatkowe nie zostang zaptacone , a
egzekucja jest nieskuteczna , dokonuje sig zabezpieczenia majatku podatnika poprzez
wpis hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawezych.

Zaleglo$é zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplala sadowa
od zabezpicczenia chyba ,ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szezegélnie
wazny interes publiczny.




