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ZARZADZENIE NR 141/2010
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 05.10.2010 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji dotyczgcej windykacji naleznosci z tytulu
podatkéw lokalnych, podatku rolnego i lesnego w Urzedzie Gminy w Rymanowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jed. Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz 1590 ze zm.), art. 68 ust. | w zwiazku z art. 69
ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. nr 157,
poz. 1240 )

zarzadzam co nastgpuje :

N
Ustalam tryb postgpowania w zakresie windykacji naleznosci z tytutu podatkow
lokalnych, podatku rolnego i lesnego w Urzedzie Gminy w Rymanowie w formie
instrukcji stanowiacej zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Rymanow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 141 z dnia 05.10.2010 r.

INSTRUKCJA WINDYKACJI NALEZNOSCI Z TYTULU PODATKOW
LOKALNYCH, PODATKU ROLNEGO | LESNEGO W URZEDZIE GMINY
W RYMANOWIE

81,

Instrukcja okreéla tryb postgpowania w zakresie prawidlowego | terminowego
windykowania naleznosci z tytulu podatkéw lokalnych, podatku rolnego i lesnego.

§ 2.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pozn. zm.)

2. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonywania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

3. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( tekst jednolity:
Dz.U. z2010 r. Nr 95, poz.613 z pozn. zm.)

4. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r.
Nr 136, poz. 969 z pozn. zm.)

5. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym ( Dz. U, nr 200, poz. 1682 z
pozn. zm.)

6.Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity: Dz. U.z
2005 r. Nr &, poz.60 z pozn. zm.)

7.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.

1223 z péin. zm.)
§ 3.

Tryb postepowania:
1) pracownicy prowadzgcy analityczng ewidencjg¢ ksiegowa dokonujg przegladu
zapisow na kontach podatnikow, sprawdzajac czy naleznosci zostaly
uregulowane;
2) kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow
i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu;
3) jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do
konca miesiaca, w ktorvm przypada platnosc, pracownik ksiggowosci
zobowiazany do prowadzenia analitycznych kart kontowych (ewidencji
ksiegowej) sporzadza upomnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik
do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku



w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137 poz. 1541 z pozniejszymi
zmianami).

§ 4.

Terminy wystawiania upomnien:
1) dla zobowiazania podatkowego, powstajacego w sposob okreslony w art.21 §1
pkt 1 i § 3 ustawy — Ordynacja podatkowa :
a) nie pozniej niz do 40 dni po uptywie terminu platnosci raty.
b) w przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawie
wymienionej w § 2 ust. 3,4,5 instrukcji - nie pozniej niz do 40 dni od dnia
dokonania przypisu naleznosci;
2) dla zobowiazania podatkowego powstajacego w sposob okreslony
wart. 21 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa:
a) 1,213 rata - , nie pézniej niz w terminie do 40 dni po uplywie terminu
platnosci rat. Upomnienia wystawia si¢ na zaleglosci przewyZzszajace kwotg
30,00 zi
b) 4 rata do 30 dni po uplywie terminu platnosci raty.
3) Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza 30
z}. W takim przypadku na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie
obejmujace 4 zalegle raty i dorgcza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.
4) W zakresie podatku od $rodkow transportowych niezwlocznie, nie pozniej niz w
terminie 30 dni po uplywie terminu platnosci raty.
§5
Tryb doreczenia upomnien oraz postgpowanie w przypadku niemoznosci ich dorgczenia
podatnikom reguluja przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

§6
Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) oryginal otrzymuje zobowigzany,
2) kopia pozostaje w aktach.

§7
Dla danego rodzaju naleznoéci, upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku
kalendarzowym (odrebnie dla 0s6b fizycznych i prawnych) i wprowadzone do rejestru
upomnien odre¢bnie dla osob fizycznych i prawnych.

§ 8.

Upomnienie dorgeza sie za poSrednictwem poczty (przesylka polecona za



potwierdzeniem odbioru) lub przez pracownika urzgdu za potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu 20 dni, nalezy
zlozy¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej Poczty Polskiej, w ktorej nadano
upomnienie. W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu dorg¢ezenia
zobowiazanemu upomnienia, upomnienie dorgcza si¢ ponownie.

§9

Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia dotaczone zostaje do kopii wystanego
upomnienia.

§ 10.
Upomnienie podpisywane jest przez pracownika upowaznionego do jego wystawienia.

§ 11.

Na karcie kontowej podatnika umieszeza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia.
§12.

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, pracownik ds.
windykacji naleznosci podatkowych niezwlocznie sporzadza na kwoty zalegle tytuly
wykonawcze, nie pézniej niz w terminie 60 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

§ 13.

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku stanowigcym zalacznik nr 6 i 7 do
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 22.11.2002 r. (Dz. U. 2001 r, Nr
137, poz. 1541). Egzemplarz tytulu wykonawczego przeznaczony dla zobowigzanego
sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4-7 do rozporzadzenia, z tym ze
na gorze pierwszej strony wpisuje si¢ wyrazenie ,egzemplarz przeznaczony dla
zobowiazanego™, a takze pomija si¢ strony 3 i 4 wzorow,

§ 14.

Dla danego rodzaju naleznosci, tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w
danym roku kalendarzowym (odrebnie dla kazdego Urzedu Skarbowego wilasciwego
wedlug miejsca zamieszkania lub siedziby zobowiazanego) i wprowadzane do ewidencji
tytutéw wykonawczych dla osob fizycznych i prawnych,

§ 15.

Tytul wykonawczy wymaga podpisu Burmistrza Gminy lub osoby przez niego



upowaznionej.
§ 16.

Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dotaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytulow wykonawczych i przekazuje organowi egzekucyjnemu
zgodnie z wiasciwoscia miejscowa, okreslong w art. 22 ustawy o post¢powaniu
egzekucyjnym w administracji.

§ 1.

Do przekazanych tytulow wykonawczych dolgezana jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytulow. Ewidencja zawiera date sporzadzenia i podpis osoby sporzadzajacej
ewidencje, a takZze podpis wraz z imienng pieczatka osoby upowaznionej przez
Burmistrza Gminy do jej podpisu.

§ 18.

Ewidencje sporzadza sie w dwoch egzemplarzach , z ktérych pierwszy przeznaczony
jest dla dla organu egzekucyjnego, a drugi  po potwierdzeniu przyjecia tytutow do
egzekucji, organ ten zwraca wierzycielowi,

§ 19.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite]
likwidacji tej zaleglosci, pracownik informuje niezwlocznie organ egzekucyjny do
ktorego przekazano tytul wykonawczy.

§ 20.

Adnotacje o wystawieniu tytulu wykonawczego umieszcza si¢ na karcie kontowej

podatnika.
§21.

Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego
podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z
odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objete)
odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreslony w art. 49 § 1-3 ustawy
Ordynacja podatkowa.
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