Zarzaydzenie Nr 170/2017
Burmistrza Kartuz
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci z tytulu podatkéw, oplat
lokalnych i oplaty za gospodarowanie oedpadami komunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Na podstawie art. 53 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 2077) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2342)

Burmistrz Kartuz
zarzadza, co nastepuje:

” :

Wprowadzam do stosowania ,Procedur¢ windykacji naleznosci z tytulu podatkow, oplat
lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi” stanowiaca zalacznik do
nini¢jszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytuhu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w procedurami oraz przestrzegania w pelni zawartych
w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 stycznia 2018
roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 170/2017
Bummistrza Kartuz
Z dnia 29 grudnia 2017t.

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkéw, oplat lokalnych
i oplaty za gospodarowanie odpadami kemunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Cel zastosowania procedury

§1

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego
podeymowania windykacji naleznosci z tytulu:

1)
2)

podatkow 1 oplat lokalnych,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Podstawa prawna wprowadzenia procedury

§2

Procedura zostata opracowana z uwzglednieniem:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 201 ze zm.),
ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U,
z 2017r. poz. 1201 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.). Dz.U. z 2016r. poz. 1047 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziemika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postepowania
wierzycieli nalezno$ci pienigznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 1483),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktoére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz.U. z 2005r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.),

ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017r,
poz. 1257)

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015r. w sprawie wysokoéci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2015r. poz. 1526),

rozporzadzenia Ministra Rozwojéw 1 Finanséw z dnia 27 lutego 2017r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie okreSlenia wzoréw tytuldw wykonawczych stosowanych
w egzekucii administracyjnej (Dz.U. z 2017r. poz. 469)

10)rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie okreSlenia

naleznoéci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia {t,). Dz.U. z 2017r. poz. 131}

11)ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz.

1785 ze zm.)
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2)

3)

4)

3)

6)

Ksiegi rachunkowe

§3

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czescig ewidenc)i ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont analitycznych planu kont urz¢du jako jednostki budzetowej. Zapiséw
w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Ewidencje analityczna rozliczen z tytulu podatkéw 1 oplat prowadzi si¢ w poszczegélnych
modutach systemu o nazwie WIP+, zgodnie z dokumentacja programu dopuszczonego do
stosowania.

Przypis naleznosci z tytuln podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od $érodkéw transportowych 1 oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nastepuje jednorazowo na poczatku kazdego roku w terminie nie pdZniej niz do 01 marca danego
roku podatkowego z programéw naliczajacych wymiar podatkéw 1 oplat.

Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza m.in.:

a) deklaracje podatkowe oraz deklaracje w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub ich korekty,

b) decyzje ustalajace lub okreslajace wysokosc zobowigzania w podatku lub oplacie,

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplaty
odsetek za zwloke,

d) polecenia ksiegowania uymujace odpisy naleZznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

e) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

f) dokumenty stwierdzajace obciaZenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku
lub optaty w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku lub oplaty poleceniem
przelewu do banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkow
na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika

g) noty ksiggowe.

Do udokumentowania wplat stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciagi bankowe otrzymane w formie papierowe) 1 w formie elektronicznej za
posrednictwem systemu informatycznego,

¢} dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatmka z tytuhu zaplaty podatku
lub optaty w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy,

d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

e) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zoboquan podatkowych,
o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza;

a) postanowienia o dokonaniu z wrzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

b) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdinosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art, 67a § 1 pkt 31 art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej,



d) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej
(np. polecenie ksiggowania).

7) Do udokumentowania zwrotéw shuza:

a) wniosek zobowiazanego,
b) stwierdzenie nadplaty z urzedu.

8) Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci, tj. przez skreSlenie biednego zapisu z utrzymaniem czytelnosei skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawne;j tresci oraz daty poprawki i zloZenie czytelnego podpisu.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9) Pracownicy merytoryczni po otrzymaniu wyciagéw bankowych poddaja je kontroli, a nastepnie
ksiggu)a.

10) Pracownik merytoryczny wprowadza do systemu poszczegdlne wplaty sprawdzajac kompletnosé
informacji w nich zawartych — wykonanie potwierdza wlasnor¢ecznym podpisem na wyciagu. Po
zaksiegowaniu wplat za dany dzien w systemie informatycznym powstaje ,,zestawienie operacji
ksiegowych” w podziale na wplaty biezace, wplaty zalegle, zwroty, odsetki oraz koszty
upomnienia. Pracownik na wyciggu potwierdza, wlasnorgcznym podpisem z pieczatka i adnotacja
»Zgodne 7 zestawieniem na dziefi .....", Ze suma obrotdw na wyciagu jest zgodna z zestawieniem
operacji ksiggowych w systemie na dany dzief.

11)Za date wplaty przy obrocie bezgotowkowym przyjmuje si¢ date obcigZzenia rachunku
bankowego wplacajacego.

12) Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorg¢czeniu mu upomnienia
i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, to
wowczas wplate zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz odsetek
za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke.

13) W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegloéci z tytulu podatkéw i oplat wydaje sig
postanowienie stosownie do przepisdw ustawy Ordynacja podatkowa.

14) Z kwoty wplaty zalegloéci podatkowe) pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia.
Pozostala kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gléwnej i naleznych odsetek za zwlokg —
wedlug zasad okre§lonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatnikéw

§4

1) Pracownicy ksiegowosci prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa podatkow 1 opfat
lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zobowiazani sg do
systematycznej kontroli terminowosci zaplaty tych naleznosci pienigznych poprzez dokonywanie
przegladu zapiséw na kontach podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci zostaly uregulowane.

2) Kontrole terminowej realizacji w/w naleznosci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, dokonanych
przypisow i odpiséw, przypadajacych do konca analizowanego okresu. Sumy przypisow
i odpisoéw z ewidencji ksiggowe] uzgadnia si¢ z sumami przypisdw i odpisdéw naliczonymi przez
pracownikéw wymiaru w terminie do 7 dnia kazdego nast¢pnego miesiaca.

3) Przed podjeciem dzialan zmierzajacych do zastosowania Srodka egzekucyjnego pracownicy
ksiegowosci podatkowej moga stosowaé dziatania informacyjne wobec zobowiazanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku, gdy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze zobowiazany dobrowolnie wykona obowiazek bez koniecznosci wszczgeia
egzekucji administracyjnej. Dzialania te moga by¢ podejmowane w szczegdlnosci poprzez
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4)

5)

6)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

telefon lub e-mail i moga obejmowa¢ informacje ¢ terminie zaptaty naleznosci pienieznych lub
jego uptywie, wysokosct naleznosci pienieznej, rodzaju i@ wysokosci odsetek z tytulu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej oraz grozace) egzekuc)i administracyjnej
i mogacych powsta¢ kosztach egzekucyjnych. Prowadzone dzialanmia informacyjne nalezy
udokumentowaé, przez co rozumie si€ zapis w systemie komputerowym o zastosowanym
dzialaniu informacyjnym. W przypadku podjgcia dzialan informacyjnych, wierzyciel moze
przesta¢ upomnienie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od dnia, w ktérym
podjgto te dziatania.

Majac na uwadze ekonomike postepowania windykacyjnego, w tym racjonalno$¢ gospodarowania
srodkami publicznymi w zakresie kosztéw windykacji, upomnienia oraz tytuly wykonawcze
wystawia si¢ w terminach oraz co do wysokosci zobowiazan okreslonych niniejsza procedura,

Mozna nie wystawia¢ upomnienia oraz tytulu wykonawczego jezeli kwota zaleglosci nie
przekracza najnizszych kosztow dorgczenia w obrocie krajowym przesylki poleconej za
potwierdzeniem odbioru wskazanej w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych art. 6 ust. 8a.

Etapami post¢gpowania w procesie windykacji naleznosci, do ktoérych stosuje si¢ przepisy
Ordynacji podatkowe) sa:

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytuléw wykonawczych.

Zasady dotyczace wystawiania upomnien

§5

Niewykonanie przez podatnika obowiazku zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji czy decyzji
skutkuje koniecznoscig podjecia z urzedu przez wierzyciela czynnoéei windykacyjnych.

Pierwszym etapem jest przestanie podatnikowi pisemnego upomnienia zawierajacego wezwanie
do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego. Upomnienie moze dotyczy¢ wigcej niZ jednej naleznosci pieni¢Znej, jezeli s one
nalezne od tego samego zobowigzanego.

Upomnienie powinno zawiera¢ elementy wyszczegolnione w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych.

Egzekucja administracyjna moZe byé wszczeta, jezeli wierzyciel po uplywie terminu do
wykonania przez zobowigzanego obowiazku przeslal mu pisemne upomnienie.

Upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, za wyjatkiem mandatéw, gdzie kopia nie jest
drukowana, i numeruje narastajagco w danym roku kalendarzowym - jeden egzemplarz dla
zobowigzanego. Upomnienia rejestrowane sq w ewidencji upomnien systemu infonmatycznego.
Upomnienia podpisuje pracownik merytoryczny na podstawie posiadanego upowaznienia
Burmistrza. W razie blgdu w numeracyi upomnien pracownik wyjasnia przyczyng stosowng
notatka,

Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony w upbmnieniu okresla sig na 7 dni od daty dorgczenia
upomnienia podatnikowi.

Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do konca miesiaca,
w ktérym przypada platno$é, pracownik zobowigzany do prowadzema ewidencji ksiggowej
sporzadza upomnienie niezwlocznie - najpdzniej w terminach nizej okreslonych dla:

a) podatku od srodkéw transportowych — upomnienie wystawia si¢ bez zbgdnej zwloki dla
danych rat nie pézniej mz:

e platnos¢ I raty 15 lutego — do dnia 30 kwietnia,



8)

9)

b)

d)

s platnosé I raty 15 wrzesnia — do dnia 30 listopada,

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego 0séb fizycznych oraz podatku
ptaconego w formie lacznego zobowiazania pieni€znego - upomnienie wystawia si¢ bez
zbednej zwloki dla danych rat nie pdézniej niz:

e platnosé [ raty 15 marca i Il raty 15 maja — do dnia 30 czerwca,
e platnoéc¢ Il raty 15 wrze$nia — do dnia 30 listopada,
o platnos¢ IV raty 15 listopada — do dmia 31 stycznia roku nastgpnego,

podatku od nieruchomos$ci 1 podatku leSnego osdb prawnych i jednostek organizacyjnych
niemajacych osobowosci prawnej, w tym spoélek nieposiadajacych osobowosci prawnej —
gdzie termin platnosci przypada za poszczegélne miesiace w ratach proporcjonalnych
do czasu trwania obowiazku podatkowego do 15 dnia kazdego miesiaca, a za styczen do dnia
31 stycznia:

e upomnienie wystawia si¢ bez zbgdnej) zwloki nie pézZniej niz w ciggu dwaoch
miesiecy od ostatniego dnia miesigca, w ktdrym przypada termin platnosci,

podatku rolnego od osdb prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej, w tym spolek nieposiadajacych osobowosci prawnej — upomnienie wystawia si¢ bez
zbednej zwioki dla danych rat nie pézZniej niz:

¢ platnos¢ I raty 15 marca i Il raty 15 maja — do dnia 30 czerwea,
o platnoé¢ Il raty 15 wrzednia — do dnia 30 listopada,
o platnos¢ IV raty 15 listopada — do dnia 31 stycznia roku nastgpnego,

oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi — gdzie terminy platnosci przypadaja
w terminach do 15 stycznia, 15 marca, 15 maja, 15 lipca, 15 wrzeSnia i 15 listopada:

¢ upomnienie wystawia si¢ bez zbgdnej zwloki dla dwoch kolejnych okresow platnosci,
nie poéZniej niz w ciagu jednego miesiaca od ostatniego dnia miesigca, w ktérym
przypada termin platnosci drugiego z okresow,
inne oplaty nie wymienione powyzej:

e upomnienie wystawia si¢ bez zbgdnej zwloki nie pozniej niz w ciagu trzech miesiecy
od ostatniego dnia miesigca, w ktorym przypada termin platnosci.

Wierzyciel przesyla upomnienie zobowiazanemu po uplywie terminu zaplaty naleznosci
pienieznej gdy jej taczna wysoko§é wraz z odsetkami przekroczy dziesigciokrotnosé kosztow
upomnienia (116,00 z1) w terminach okreslonych jak wyzej.

Jezeli wysoko$¢ naleznoSci jest nizsza niz wskazana w pkt 8 upomnienie wystawia sig nie pézZniej
niz do dma 30 czerwca nastepnego roku podatkowego.

10y Decyzje o sposobie postepowania z zalegloSciami niZszymi od réwnowartosci kosztoéw
upomnienia podejmuje kierownik jednostki — na podstawie zestawienia sporzadzonego
do 31 grudnia danego roku.

11) Pracownik generuje w systemie komputerowym upomnienia jednostkowo weryfikujac zasadno$é
ich wystawienia wedhug zasad opisanych w instrukcji.

12) Upomnienie wysyla si¢ za poSrednictwem operatora pocztowego, przesylka polecona listowg lub
za posrednictwem pracownika Urzedu za potwierdzeniem odbioru. Zasady dor¢czen upomnienia
reguluja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

13) Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia.



14) Koszty upomnienia przypisuje si¢ w momencie wplaty. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru

upomnienia ksiegowy odnotowuje w systemie komputerowym date¢ jego dorgczenia.

15) Jezeli do podatnika zostalo skierowane upomnienie po dniu dokonania wplaty zaleglosci lub

podatnik dokonal wplaty zalegloéci przed skutecznym doreczeniem upomnienia, pracownik
ksiegowosci podatkowej dokonuje stosownej adnotacji w systemie komputerowym.

16) Pracownik ksiegowosci wprowadza niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenie odbioru

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

upomnienia do ewidencji podatkowej prowadzonej w systemie informatycznym poprzez
odnotowanie daty jego odbioru. Natomiast samo zwrotne potwierdzenie odbioru jest dotaczane
do kopii upomnienia. Z systemu informatycznego pracownik generuje zestawienia wystanych
upomnien i sprawdza, czy zostaly odnotowane wszystkie daty dorgczenia. W przypadku gdy
stwierdza brak daty dorgczenia ustala przyczyng, dokonuje stosownych adnotacji, reklamuje Jub
podejmuje inne stosowne dziatania.

Zasady dotyczace wystawiania tytuléw wykonawcezych

§6

Podstawa egzekucji administracyjnej jest prawidlowo wystawiony tytul wykonawcezy, ktorego
elementy zawiera ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowosci podatkowe) na zaleglosci, zaczynajae od
najwigkszych, powstale w wyniku niezaplacenia lub czgsciowego zaplacenia zaleglosci objgtych
upomnieniem i tak w zakresie:

a) podatku od nieruchomeosci i podatku lesnego os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
niemajacych osobowosci prawnej, w tym spélek nieposiadajacych osobowoscei prawnej oraz
podatku od $rodkdw transportowych — pracownik ksiggowosci podatkowe) wystawia tytul
wykonawczy na biezaco, jednak nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigcy od dnia dorgczenia
upomnienia,

b) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, leSnego 0s6b fizycznych oraz podatku placonego
w formie lacznego zobowiazania pieni¢znego, podatku rolnego osdb prawnych 1 jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowo$ci prawnej, w tym spolek nieposiadajacych
osobowosci prawnej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunainymi - pracownik
ksiggowosci podatkowe) wystawia tytul wykonawczy na biezaco, jednak nie pdézniej niz
w ciagu 6 miesiecy od dnia dorgczenia upomnienia.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym, odr¢bnie dla
danego rodzaju naleznoéci.

Pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé zaleglo$ci
obj¢te upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaty
wystawione tytuty wykonawcze.

Pracownik ksiegowosci podatkowej przed wystawieniem tytulu wykonawczego winien
sprawdzi¢, czy nalezno$¢ wskazana w upomnieniu nie wplyneta na jego rachunek bankowy.

Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia
w przypadkach, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie okreslenia
naleznoéci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia.

Tytuly wykonawcze sg przetwarzane 1 gromadzone w systemie komputerowym w ramach
systemu finansowo-ksiegowego i ewidencjonowane w rejestrze tytulow wykonawczych.



8) Wystawione tytuly wykonawcze wraz z ich odpisami, podpisane przez Burmistrza Kartuz lub
osobe przez niego upowazniona, przekazuje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu
skarbowego za potwierdzentem odbioru.

9) W razie utraty tytulu wykonawczego przed wszezgciem egzekucji administracyjnej wierzyciel
ponownie wystawia odpis tytulu wykonawczego i przekazuje go do organu egzekucyjnego.
W wystawionym odpisie tytulu wykonawczego wierzyciel wpisuje numer utraconego tytulu
wykonawczego oraz dzien, w ktdrym ponownie wystawil tytut wykonawczy.

10) W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania lub rozlozenia na raty, osoba
prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa wprowadza decyzj¢ do systemu komputerowego, na
konto podatnika 1 zawiadamia organ egzekucyjny o wydanej decyzji.

11) W przypadku wygasnigcia decyzji spowodowanej faktem, ze podatnik w terminie okreslonym
w decyzji nie dokonal zaplaty odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke lub nie zaplacit ktérejkolwick z rat, na jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglosé
podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, ksiggowy przywraca terminy zgodnie z przepisami
ustawy Ordynacja podatkowa 1 wszczyna windykacj¢ do tych zaleglosci podatkowych.

12) W celu wznowienia postgpowania egzekucyjnego powiadamia si¢ organ egzekucyjny
o wygasnig¢ciu decyzji o odroczeniu lub rozloZeniu na raty zaleglosci podatkowej oraz informuje
sig¢ organ egzekucyjny o wysokoséci dochodzonej naleznoéci pieni¢znej.

13) O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objete)j tytulem wykonawcezym lub wygasnieciu zaleglosci oraz
o kazdej zmianie majacej wplyw na prowadzone postgpowanie egzekucyjne zawiadamia sie
niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny. Zawiadomienia o wygaSnigciu zobowigzania
w calosci lub jego czesci podpisuje osoba upowazniona do dzialania w imieniu wierzyciela.

14) Pracownik ksiggowos$ci podatkowej w toku weryfikacji §ciagalnos$ci zaleglo$ci przez organy
egzekucyjne uzgadma ustnie lub pisemnie w zaleznosci od potrzeb stan realizacji tytuldw
wykonawczych.

15) Wierzyciel ponosi wydatki zwiazane z przekazaniem mu egzekwowanej naleznosci. Oplaty
nalezne organowi egzekucyjnemu potracone z sum pobranych w postepowaniu egzekucyjnym
obciazaja biezace wydatki organu podatkowego, a ich rownowarto$¢ przekazywana jest
z rachunku wydatkéw na rachunek podatkowy badZz rachunek oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi urzedu.

16) Pracownik moze nie wystawia¢ upomnienia, tytulu wykonawczego jezeli toczy si¢ postepowanie
podatkowe a organ podatkowy posiada informacj¢ o okolicznosciach majacych wplyw na
obnizenie, odroczenie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego. Niniejszy zapis stosuje si¢ o ile
nie uchybia obowiazkom wynikajacym z przepiséw prawa.

17) W tytule wykonawczym wykazuje sie naleZzno$ci pieniezne po zaokragleniu do pelnych
dziesigtek groszy. RézZnice wystepujace w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekugji,
wynikajace z zaokraglenia, traktuje si¢ odpowiednio jako kwoty nalezne albo umorzone z mocy
prawa (przypis/odpis). :

18) Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone, a egzekucja moze
okaza¢ si¢ meskuteczna, pracownik sporzadza odpis tytulu wykonawczego lub dalszy tytul
wykonawcezy i kieruje do organu egzekucyjnego wraz z wnioskiem o nadanie klauzuli
wykonalnosci w celu dokonania zabezpieczenia na majatku zobowigzanego.
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Hipoteka przymusowa i zastaw skarbowy
§7

Wybér najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania podatkowego poprzedzony jest
szczegdlowy analizg sktadnikéw majatkowych podatnika.

Wpisow hipotek przymusowych oraz zastawow skarbowych dokonuje sig:

a) jesli zaleglos¢ moze ulec przedawnieniu,

b) jesli egzekucja moze okazaé si¢ bezskuteczna,

¢) jesli podatnik trwale nie uiszcza zobowiazan lub dokonuje czynnosci polegajacych na
zbywaniu majatku.

Po uregulowaniu przez dluznika naleZznosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym,
na wniosek diuznika, nastepuje wykreslenie ww. naleznoéci, za zgoda Burmistrza Kartuz.

Przedawnienie zobowigzan

§8

Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowiazanego.
Pracownik zajmujacy si¢ windykacja wystgpuje z wnioskiem do kierownika jednostki
o wyrazenie zgody na odpis w ksiggach rachunkowych przedawnionych naleznoéci. Po uzyskaniu
zgody przez Burmistrza fub osoby zast¢pujacej wystawia ,polecenie ksiegowania”, ktore
sprawdza kierownik referatu ds. wymiaru lub osoba zastepujaca 1 zatwierdza skarbnik lub osoba
zastepujaca. :

Weryfikacji sald pod katern wystgpowania zobowigzan przedawnionych nalezy dokonad
w kazdym roku budZetowym w terminie do 15 listopada danego roku. W tym celu pracownik
merytoryczny sporzadza zestawienie zalegloSci wygenerowane z systemu informatycznego
i analizuje dotychczasowe dzialania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje dziatania celem
wyeliminowania ewentualnych przypadkéow przedawnien.

Zobowiazania niesciagalne

§9

Weryfikacji sald pod katem wystepowania zobowiazan niesciagalnych dokonuje sie wedtug stanu
na dzien 31 grudnia — nie pézniej niz do 01 lutego nast¢pnego roku.

Zaleglosci umarza si¢ z urzedu w przypadkach i na zasadach okreslonych w Ordynacji
podatkowej, przy czym majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz
fakt, ze decyzje w tych sprawach wiaza organ podatkowy od chwili ich wydania, decyzje te w
kazdym przypadku pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Nadplaty
§10

Kontrolg powstalych nadplat wykonuje si¢ przez analiz¢ kart kontowych po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotdw, przypisow i odpisdéw przypadajacych do konca analizowanego
okresu. W przypadku powstania nadplaty pracownik merytoryczny informuje w formie pisemne;j
podatnika o wysokosci nadplaty.
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Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art. 78 Ordynacji
podatkowe;.

Powstale nadplaty na kartach kontowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposéb:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba 2e¢ podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w caloéci lub
w ¢z¢écl na poczet przyszlych zobowigzan,

b) nadplaty, ktérych wysokoéé nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan, a w razie ich braku — na poczet przyszltych zobowiazan,
chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

W sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan wydaje sie
postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym informacj¢ o zwrocie przekazuje sie do referatu
ds. ksiggowosci w celu wystawienia polecenia przekazu z rachunku bankowego urzedu na
rachunek miejscowego urzedu pocztowego. Nadplatg zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypelnia si¢ na kwot¢ pomniejszona o koszt zwrotu nadplaty.

Nadplaty przedawnione, w przypadku gdy nie ma mozliwosci ich oddania albo zaliczenia na
poczet biezacych platnosci, nalezy przekaza¢ na konto dochodow wlasnych Gminy Kartuzy.
Podstawa odpisu przedawnionej nadplaty jest ,polecenie ksiggowania” podpisane przez
pracownika, sprawdzone przez kierownika referatu ds. wymiaru i podatkéw 1 zatwierdzone przez
kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona,

Przepisy koncowe
§11

Jezelh w wyniku zmian przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego zasady okreslone
w procedurze stana si¢ sprzeczne z tymi przepisami, stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego do czasu dostosowanta do nich procedury.

Pracownik ksiggowosci podatkowej na wezwanie kierownika referatu ds. wymiaru i podatkow |
sporzadza pisemne sprawozdanie z podjetych dziatan w zakresie windykacji.

W sprawach nieregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.



