Zalacznik do Zarzadzenia
nr 120.23.2014
z dnia 13.11.2014r.

Instrukcja windykacji naleznosci z tytutu podatkdw i optat lokalnych
w Urzedzie Miasta Ledziny

. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie prawidtowego i terminowego
windykowania naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych

1. Podstawa prawna wprowadzenia instrukcji:

1.Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( tekst jednolity Dz.U.
2014, poz.849),

2. ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym ( tekst jednolity Dz.U.2013, poz.
1381 z pdzn. zmianami),

3. ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku leSnym ( tekst jednolity Dz. U.2013, poz.
465), do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja
Podatkowa ( tekst jednolity Dz.U.2012, poz. 749 z pdzn. zmianami).

4.Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz..U.2012, poz.1015 z p6zn. zmianami).

I11.  Tryb postepowania windykacyjnego:

1.Pracownik windykacji dokonuje przegladu zapiséw na kontach podatnikow, sprawdzajgc
czy naleznosci zostaty uregulowane.

2.Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty do kornca
miesigca w ktdérym przypada ptatno$¢, pracownik windykacji podejmuje czynnosci w
zakresie windykacji naleznosci .

Upomnienia
1.Terminy wystawiania upomnien:
a) dla zobowigzania podatkowego, powstajacego w sposob okreSlony w art.21 81 pkt 1 i
§ 3 ustawy — Ordynacja podatkowa :

- do 30 dni po terminie ptatnosci raty ( zaliczki) lub otrzymania potwierdzenia
odbioru decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
b) dla zobowigzania podatkowego powstajacego w sposob okreslony w art. 21 § 1 pkt 2 :

- 1i3rata - do 30 dni po terminie ptatnosci rat.

- 2 i4rata—do 30 dni po terminie pfatnosci rat.
2.Tryb doreczenia wezwan, upomnien oraz postepowanie w przypadku niemoznosci ich
doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja
podatkowa.
3.Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat otrzymuje zobowigzany
b) kopia pozostaje w aktach Wydziatu
4.Dla danego rodzaju naleznosci upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku
kalendarzowym ( odrebnie dla osob fizycznych i prawnych) i wprowadzone do w
ewidencji upomnien — odrebnie dla 0sob fizycznych i prawnych. Do upomnienia dotacza sie



potwierdzenie odbioru .
5.Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza Miasta lub upowaznionego pracownika.
6.Na karcie kontowej podatnika umieszcza sie adnotacje o wystawieniu upomnienia.

Tytuly wykonawcze

1.Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, sporzadza sie na kwoty
zalegte tytuty wykonawcze w terminie 10 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upomnienia.

2.Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreSlonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzoréw tytutow wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz.U.2014 poz. 650).

3.Dla danego rodzaju naleznosci tytuty wykonawcze sag numerowane narastajgco w danym
roku kalendarzowym (odrebnie dla oséb fizycznych i prawnych) i wprowadzane do
ewidencji tytutdw wykonawczych odrebnie dla 0sob fizycznych i prawnych.

4. Tytut wykonawczy wymaga podpisu Burmistrza Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej.

5.Adnotacje o wystawieniu tytutu wykonawczego umieszcza sie na karcie kontowej
podatnika.

Postepowanie w razie odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub
roztozenia na raty.

1.W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na
raty na karcie kontowej umieszcza sie stosowng adnotacje.

2.Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit
cze$¢ wyznaczonej raty wystawia sie:

- upomnienie na kwote pozostatg do zaptaty i dorecza diuznikowi — jezeli istnieje
obowiazek lub nie doreczono go wczesniej,

- tytut wykonawczy na zalegtosci.

3.Jezeli w terminie okreSlonym w decyzji podatnik nie dokonatl zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat na jakie zostat roztozony podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz z
odsetkami za zwioke, terminem platnosci podatku lub zalegto$ci podatkowej objetej
odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreSlony w art. 47 § 1-3 ustawy
Ordynacja podatkowa.

IV. Zasady postepowania zabezpieczajacego.
Zastaw skarbowy

1. W celu zabezpieczenia naleznosci budzetowych zgodnie z przepisami prawa stosuje sie
zastaw skarbowy, w szczegolnosci do zalegtosci w podatku od srodkdw transportowych.



2. Zastawu skarbowego nalezy dokona¢, gdy egzekucja naleznoSci okazata sie
bezskuteczna, a podatnik posiada Srodki transportowe.

3. Zastawu skarbowego dokonuje sie w nastepnym miesigcu po miesigcu, w ktérym
otrzymano protokot z Urzedu Skarbowego o niesciggalnosci.

Hipoteka przymusowa
1. Zabezpieczeniem naleznosci budzetowych jest wpis do hipoteki przymusowe;j.

2. Zobowigzanie podatkowe przed terminem platnosci zabezpiecza sie na majatku
podatnika, jezeli zachodzi obawa, ze nie zostanie ono wykonane.

3. Zobowiagzanie podatkowe powstate w sposob przewidziany w art. 21 § 1 pkt 2
ustawy — Ordynacja podatkowa, a takze z tytutu zalegtosci podatkowych oraz odsetek za
zwihoke od tych zalegtosci, zabezpiecza sie poprzez wpis do hipoteki przymusowej.

4, Whniosek o wpis do hipoteki sporzadza sie, gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych
zobowigzan i istnieje obawa zbycia prawa wiasnosci lub egzekucja administracyjna stata sie
nieskuteczna.

5. Jezeli nie jest zatozona ksiega wieczysta, nalezy zabezpieczy¢ zobowigzania
podatkowe przez ztozenie wniosku o wpis do zbioru dokumentow. Przedmiotem hipoteki
moga by¢ nieruchomosci znajdujgce sie poza terenem Gminy. Woéwczas w toku
prowadzonego postepowania podatkowego nalezy zgda¢ od zobowigzanego ztozenia
oSwiadczenia o wyjawieniu nieruchomosci lub praw majgtkowych.

6. Ustanowienie hipoteki przymusowej stosuje sie w stosunku do osob fizycznych,
ktorzy nie optacili co najmniej czterech rat podatku. W stosunku do os6b prawnych i
jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej, jesli nie uiscili szesciu
miesiecznych rat. Wpis na hipoteke stosuje sie rowniez w razie zaistnienia okolicznosci
szybkiego zabezpieczenia naleznosci.

7. Podstawg ustanowienia hipoteki jest decyzja administracyjna lub tytut wykonawczy
oraz nakaz zaptaty z klauzulg wykonalnosci.

8. Whniosek o wpis do hipoteki wysyta sie do Sadu Rejonowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.



