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ZARZADZENIE NR 208/2015
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
Z,DNIA 19 PAZDZIERNIKA 2015

w sprawie zasad windykacji naleznoSci do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2013 1. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego procedurg okreslajacg tryb postepowania przy
ewidencji i poborze naleznosci w Urzedzie Miasta Kobylka do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa zgodnie z trescig okreslong w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw do wykonania zarzadzenia, ktérym w zakresie czynnosci
powierzono obowigzki windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2015 r.



Zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kobylka
Nr 208/2015 z dnia 19 pazdziernika 2015r.

Procedura windykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja
podatkowa

II.

1.

2

IL.

Podstawy prawne.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. poz. 749 ze
zmianami);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.
885 ze zmianami);

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z2014r. poz. 1619 ze zmianami);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014r. w sprawie trybu
postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r. poz. 656).

Zasady ogéine.

. Procedura okresla tryb w zakresie prawidiowej i terminowej windykacji naleznosci

Miasta, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

Kontrole terminowe;j realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analize kont 0séb
zobowigzanych do zaplaty naleznosci wedlug stanu na koniec miesigca, po
zaksi¢gowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow i odpiséw przypadajacych
do kofica analizowanego okresu.

Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej
przegladu zapiséw na kontach 0s6b zobowigzanych do zaptaty naleznosci i ustala
stan uregulowania naleznosci.

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

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytutéw wykonawczych.

III. Zasady i terminy wystawiania upomnien.

1.

Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciagu 90 dni po
uplywie terminu platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajgcej lub ustalajgcej wysokosé zobowigzania podatkowego.

W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach: o podatkach
i oplatach lokalnych, o podatku rolnym oraz o podatku lesnym upomnienie wystawia
si¢ w terminie do 60 dni od dnia zaksiegowania na karcie kontowe;.

W przypadku podatkéw platnych w okresach miesigcznych upomnienie wystawia sie
w terminie do 60 dni po uplywie terminu platnosci.

Upomnienie dotyczace nieterminowego uregulowania optat wystawia si¢ do 60 dni
po uplywie terminu ptatnosci.

Termin zaplaty zaleglosci wyznaczonej w upomnieniu okrela sig¢ na 7 dni od daty
otrzymania upomnienia,

Upomnienia podpisuje Skarbnik Miasta lub upowazniony przez Burmistrza
Kierownik Wydziatu Podatkéw i Oplat.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi upomnienia w
przypadkach, w ktérych taczna wysokosé naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z



tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej nie przekracza kwot 58,00 71,
wysyla si¢ raz w roku w terminie do 31 grudnia danego roku.

8. Wystawiane upomnienia numerowane sa narastajgco w danym roku kalendarzowym.
9. Upomnienia wysylane sa za posrednictwem operatora pocztowego lub pracownika

urzgdu, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczania upomnieni reguluja
przepisy ustawy — kodeks postepowania administracyjnego.

10. Otrzymane potwierdzenic odbioru nalezy dotgezyé do kopii upomnien, ktore

pozostaje w aktach. Dat¢ dorgczenia upomnienia nalezy odnotowaé w systemie
komputerowym.

IV. Zasady wystawiania tytulow wykonawezych.

L.

2.

Tytul wykonawczy sporzadza sie na zaleglodci podatkowe powstale w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajgco w danym roku podatkowym.

3. Tytly wykonawcze przekazuje sie do Urzgdu Skarbowego zgodnie z miejscem

zamieszkania lub do siedziby zobowigzanego.

Do tytulu wykonawezego przekazanego do Urzedu Skarbowego w formie
papierowej dolgcza si¢ odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowigzanego. Jeden egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy.

W przypadku wystawienia tytulow wykonawcezyel  obejmujacych naleznodci
plenigzne objete jednym upomnieniem, koszty upomnienia uwzglednia sie w jednym
z tytuldw wykonawcezych.

Pracownik odpowiedzialny za ksiegowanie wplat niezwiocznie zawiadamia
wlasciwy Urzad Skarbowy o zmianie zaistnialej w tytule wykonawczym, przesylajac
pisemng informacje.

7. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru

upomnienia, w nast¢pujacych terminach:

a. do 31 lipca na zaleglosci podatkowe z I 11 raty podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz 1 raty podatku od srodkéw transportowych roku
poprzedniego;

b. do 31 grudnia na zaleglosci podatkowe z III i IV raty podatku od
nieruchomosei, rolnego, lesnego oraz 11 raty podatku od srodkéw
transportowych roku poprzedniego;

Majgc na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami publicznymi tytuly
wykonaweze w przypadkach, w ktorych Iaezna wysokosé wraz 7 odsetkami z tytulu
niezaplacenia w terminie naleznodci pienieznej nie przekracza 10 krotnodei kosztow
upomnienia wystawia si¢ raz w roku do 31 stycznia roku nastepnego.

9. Terminowe i prawidiowe przeprowadzanie windykacji naleznosci gminy, do ktérych

stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje Skarbnik Miasta.

10. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglodci podatkowe nie zostana

zaplacone, a dotychczasowa egzekucja  jest nieskuteczna, dokonuje si¢
zabezpieczenia na majatku podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie
decyzji lub wystawionych tytutdw wykonawczych z nadang klauzula o skierowaniu
do egzekucji. Zaleglosc zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata
sadowa.




