Zarzadzenie Nr 76/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

w sprawie windykacji naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz
likwidacji nadptat w podatkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.), art. 68 ust. 1 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.) i art. 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ postepowania w zakresie windykacji nalezno$ci z
tytutupodatkow lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz likwidacji nadptat w Urzedzie
Miejskim w Bornem Sulinowie, w formie instrukcji stanowigcej zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Podatkow 1 Optat.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 77/2008 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 28
listopada 2008 r. w sprawie windykacji nalezno$ci z tytutu podatkow lokalnych, podatku
rolnego 1 lesnego oraz likwidacji nadptat w podatkach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 76/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

PROCEDURA
w sprawie windykacji naleznosci z tytutu podatkow lokalnych, podatku rolnego i lesnego

oraz likwidacji nadptat w podatkach w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

§1.
Procedura okresla tryb postgpowania w zakresie prawidlowego i terminowego windykowania
naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych, podatku rolnego 1 lesnego oraz likwidacji nadptat w

podatkach.

§ 2.
Procedur¢ opracowano na podstawie przepisoOw:

1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U.z 2018r. poz.
1445 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2017r. poz. 1892 z p6zn.
zm.).

3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym ( Dz.U. z 2017r. poz. 1821 z p6zn.
zm.).

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2018r. poz. 800 z p6zn.
zm.)

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 19661 o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2018r. poz. 1314 z pdzn. zm.).

6. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn.
zm.).

7. Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 z
pozn. zm.).



§ 3.

Procedura postepowania:

1.

Pracownicy prowadzacy kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuja
analityczngewidencje ksiegowa podatnikéw, wedtug stanu na koniec kazdego miesigca, po
zaksigegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow 1 odpisoOw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 14 dni po uplywiekazdego

miesigca, pracownik sprawdza, czy nalezno$ci zostaty zaptacone oraz czy niewystepuje na
koncie nadptata.

. Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie ptatnosci podatku pracownik sporzadza

upomnienie.

. Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie przekracza kwoty

116,00 zt. W takim przypadku nalezy podja¢ dziatania informacyjne i do konca roku
podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie obejmujace zalegle raty i dorecza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

. Terminy wystawiania upomnien:

I. dla zobowigzania podatkowego, powstajacego w sposob okre§lony w art.21 §1 pkt 11 §
3 ustawy — Ordynacja podatkowa :

a. niezwlocznie, nie pdzniej niz do 30 dni po terminie platnosci raty lub
otrzymaniapotwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego,

b. w przypadku ztozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach wymienionych
w § 2 ust. 1, 2 1 3 procedury — niezwlocznie, nie pozniej niz do 30 dni od dnia
dokonania przypisu naleznosci.

II. dla zobowigzania podatkowego powstajacego w sposob okreslony w art. 21 § 1 pkt 2
ustawy — Ordynacja podatkowa:

a. dla 1 raty, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 10.04. danego roku,
upomnienie

sporzadza si¢ na zaleglo$ci podatkowe powyzej 116,00 zt,

b. dla 2 raty, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 10.06. danego roku,
upomnienie sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powyzej 116,00 zt,

c. dla 3 raty, niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie do 10.10. danego roku,
upomnienie sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powyzej 116,00 z1,

d. dla 4 raty niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie do 10.12. danego roku, upomnienie
sporzadza si¢ na zalegtosci podatkowe powyzej 116,00 z1.

III. w zakresie podatku od $rodkow transportowych niezwlocznie, nie podzniej niz w
terminiedo 30 dni po uptywie terminu ptatnosci raty.



6.

Tryb dorgczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow platniczych oraz
postepowania w wypadku niemozno$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy
art.144- 154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

7. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, oryginat otrzymuje zobowigzany, a

kopia pozostaje w aktach.

8. Upomnienia numerowane s3 narastajagco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane

do ewidencji upomnien.

9. Upomnienie podpisane jest przez upowaznionego pracownika.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem poczty(przesytka polecona za potwierdzeniem

odbioru) lub pracownika Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie za potwierdzeniem
odbioru.

Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

Na karcie podatnika umieszcza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz dat¢ odbioru
upomnienia (z potwierdzenia odbioru).

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub roztozenia na
raty, na karcie podatnika umieszcza si¢ stosowng adnotacje.

W  przypadku, gdy podatnik w terminie okreslonym w decyzji nie dokonat
zaptatyodroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub
niezaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglos¢
podatkowawraz z odsetkami za zwlokg, terminem platnosci podatku lub zaleglosci
podatkowejobjetej odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 49
§ 1-3ustawy Ordynacja podatkowa.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w cato$ci zaptacone,
pracowniksporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze, nie pdzniej niz w terminie do 2
miesiecyod daty otrzymania potwierdzenie odbioru upomnienia.

Wystawione tytuly wykonawcze przesyta si¢ do wiasciwegoUrzedu Skarbowego. Urzad
Skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbiér zwracajac kopie zestawienia.

Do przekazanych tytutow wykonawczych dotaczane jest zestawienie w
dwochegzemplarzach zawierajgca zestawienie tytutow.

O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitejlikwidacji
tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

W przypadku, zagrozenia, ze zaleglo$ci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucjajest
nieskuteczna, nalezy dokona¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpishipoteczny.

Sposob postgpowania z zalegto§ciami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 § 1- 70a

Ordynacji podatkowej.



21. Zaleglosci podatkowe ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowymzobowigzanego, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego przez
ksiegowapodatkow3.



§ 4.
1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponize;j:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich brakupodlegajg zwrotowi z urzedu,
chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty wcatosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

Pracownik Referatu Podatkow i Oplat sporzadza na wniosku adnotacje o wyptaceniu
nadptaty 1 kieruje do Referatu Finanséw i Budzetu.

2) Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekraczawysokosci kosztow upomnienia
wpostepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegto$ci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
wrazie ich braku- na poczet przyszltych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZWrot.

3) Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢
kwotenadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4) W celu dokonania zwrotu lub zaliczki nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
alboprzelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢
polecenieksiggowania.

5) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet =zaleglych oraz biezacych
zobowigzanpodatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W
przypadku zaliczenianadptaty na poczet zalegtos$ci podatkowej kwote nadplaty rozlicza
si¢ zgodnie z art. 55 § 2i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

§ 5.

W sprawie nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.



