ZARZADZENIE NR RG.0151.25.2015
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 4 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli terminowej realizacji i indykacji naleznosci,
do ktérych stosuje sie¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2013 r., poz.
594 zpoézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz. U. z 2013, poz. 885 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam zasady prowadzenia terminowej realizacji i windykacji naleznos$ci, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam Skarbnikowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Loniow

Szymon Kotlacz
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr RG.0151.25.2015
Wojta Gminy Loniéw

z dnia 4 maja 2015 r.

Procedura kontroli terminowej realizacji i indykacji naleznoSci,
do ktérych stosuje sie¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Procedura kontroli terminowej realizacji iindykacji naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa okres$la postgpowanie zmierzajace do realizacji wymagalnych naleznosci z tytutu podatkoéw
i oplat lokalnych.

§2.

Podstawa sporzadzania upomnien i tytutow wykonawczych sa przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz jej przepisy wykonawcze. Zapisy niniejszej procedury maja charakter porzadkowy isa ich
uszczegoOlowieniem.

Rozdzial 2.
Kontrola terminowej realizacji naleznoSci

§3.

Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje ksiggowania wptat izwrotow na kontach podatnikow,
zgodnie z zakresem czynnosci, na biezgco, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od zrealizowania wptaty lub zwrotu.

§ 4.

Kontrole terminowej realizacji nalezno$ci wykonuje pracownik ds. ksiegowosci podatkowej przez analizg kont
podatnikéw.

§ 5.

Analiza, o ktorej mowa w § 4 dokonywana jest na podstawie wydruku listy zalegloSci sporzadzanej nie pdzniej
niz w ciggu 20 dni od terminu ptatnos$ci podatku — dla naleznosci z tytutu podatkow i oplat lokalnych.

Rozdzial 3.
Windykacja naleznos$ci

§ 6.

Jezeli nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie okre§lonym w decyzji lub wynikajacym z przepisu prawa,
pracownik ds. ksiegowosci podatkowej sporzadza upomnienie, ktore zawiera zastrzezenie wszczgcia egzekucji po
uptywie siedmiu dni od dnia jego dorgczenia.

§7.
Upomnienia sporzadza si¢ w nastgpujacych terminach:
1. Dla zalegtosci z tytutu podatkow do:

1) 20-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym przypada termin platnosci podatku, jesli kwota
zaleglosci jest rowna lub przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia,
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2) 30-ego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym przypada termin ptatnosci podatku, jesli kwota
zaleglo$ci nie przekracza dziesieciokrotno$ci kosztow upomnienia.

2. Dla zalegto$ci okreslonych decyzja w ciggu 30 dni od dnia potwierdzenia jej odbioru.

§8.

Upomnienia mogg by¢ wysylane w terminach innych niz wymienione w § 7, jezeli jest to nastgpstwem
indywidualnie prowadzonych postepowan.

§9.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi

1) dla zaleglo$ci nie przekraczajacych dwukrotnosci kosztow upomnienia w ciggu roku, upomnienie wystawia si¢
do 31 stycznia nastgpnego roku podatkowego,

2) dla zaleglosci nie przekraczajacych jednokrotnosci kosztéw upomnienia w ciggu roku, nie sporzadza si¢
upomnienia.
§ 10.

Upomnienia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, zktéorych jeden wysyla si¢ zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru, adrugi pozostaje w aktach spraw pracownika, ktory je sporzadzit. Do drugiego
egzemplarza upomnienia zalgcza si¢ zwrotne potwierdzenie odbioru ( w przypadku jego odebrania ) lub cala
przesyltke, ktora pomimo awiza nie zostala odebrana.

§ 11.

Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia niezwlocznie
wprowadza jego datg do systemu informatycznego.

§ 12.

Dla wystawionych upomnien nie drukuje si¢ ewidencji, ktora dostgpna jest w systemie informatycznym.

§ 13.

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik ds. ksiegowosci podatkowe;j
sporzadza tytuly wykonawcze ikieruje je do wlasciwych organdéw egzekucyjnych. Wystawianie tytutéw
wykonawczych odbywa si¢ na podstawie kontroli kopii upomnien lub ewidencji upomnien, drukowanej w tym
celu. W przypadku sporzadzenia tytulu wykonawczego, pracownik umieszcza i parafuje odpowiednig adnotacje
o tym fakcie na dokumencie, na podstawie ktorego dokonat kontroli stanu zalegtosci.

§ 14.

Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ w terminie do:

1)30dni od dnia potwierdzenia odbioru upomnienia, jesli kwota zaleglosci jest rowna lub przekracza
dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia,

2) 40 dni od dnia potwierdzenia odbioru upomnienia, jesli kwota zaleglosci nie przekracza dziesieciokrotnosc
kosztow upomnienia i rownoczesnie jest nie mniejsza niz 30 zt.

§ 15.

Terminy okreslone w § 14 moga ulec wydluzeniu w sytuacji braku informacji z wydziatu wlasciwego ds.
rejestracji pojazdow na temat posiadanych przez zobowigzanego pojazdach, ktora stanowi zatacznik do tytutu
wykonawczego. W takiej sytuacji tytut wykonawczy wystawiany jest niezwlocznie, nie poézniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od dnia jej otrzymania.
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§ 16.

Tytuly wykonawcze drukowane sa w jednym egzemplarzu i wysylane do wlasciwego organu egzekucyjnego za
potwierdzeniem odbioru. Do sporzadzonych tytulow wykonawczych drukuje si¢ ewidencje, ktora pozostaje
w referacie.

§17.
Na ewidencji tytutéw wykonawczych pracownik dokonuje adnotacji zwiazanych zjego realizacja,
zawieszeniem lub umorzeniem.
§18.
Szczegdlowy sposob sporzadzania tytuldw wykonawczych okreslaja przepisy ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze do niej.
§ 19.

Uzyskiwanie informacji w organie egzekucyjnym o stanie spraw, prowadzonych na podstawie tytutow
wykonawczych nastepuje:

1) po raz pierwszy po uplywie 6 miesiecy od skierowania tytulu wykonawczego do organu egzekucyjnego,
a nastepnie po uptywie kolejnych 6 miesigcy od daty otrzymania informacji;

2) w indywidualnych przypadkach, gdy informacje te sa dla wierzyciela istotne lub dla kontroli biegu okresu
przedawnienia zaleglosci.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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