Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Kobylanka nr 29/2009
z dnia 23.03.2009 roku

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkow i oplat lokalnych w Referacie
Finansowym na samodzielnym stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji
w Urzedzie Gminy Kobylanka.

Cel zastosowania procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie prawidtowego i terminowego windykowania
naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych.

Tryb post¢powania:

1. Pracownik prowadzacy analityczna ewidencj¢ ksiggowa jest zobowiazany do
systematycznej kontroli terminowos$ci regulowania przez zobowiazanych naleznos$ci
pienig¢znych z tytulu wydawanych decyzji, postanowien oraz powstajacych bezposrednio
z przepiséw prawa w odniesieniu do spraw pozostajacych w zakresie jego dziatania.

2. Jezeli podatnik nie zaplacil nalezno$ci w terminie ptatnosci podatku, raty podatku lub innej
naleznos$ci, pracownik zobowiazany do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie w
terminie nie pdzniejszym niz 6 miesigcy od terminu ptatnosci.

3. W przypadku, gdy kwota zalegtosci nie przekracza 100,00 zt upomnienie wystawia si¢ po
powstaniu czterech rat zalegtosci.

4. Tryb dorgczenia upomnien, pism urzedowych, decyzji, nakazow ptatniczych oraz
postgpowanie w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

5. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach: oryginal otrzymuje zobowiazany,
kopia pozostaje w aktach .

6. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym w prowadzone;j
ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

7. Numer upomnienia umieszcza si¢ na druku potwierdzenia odbioru upomnienia
poprzedzony symbolem "Up".



8. Upomnienie dorgcza si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecona listowa za

potwierdzeniem odbioru lub osobiscie za pokwitowaniem. W przypadku zaginigcia
upomnienia lub braku dowodu dorgczenia zobowiazanemu upomnienia - upomnienie
wysyla si¢ ponownie.

9. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

10. Upomnienie powinno zawierac :

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e 0znaczenie zobowigzanego;

» kwotg¢ nalezno$ci glownej, informacj¢ o obowiazku zaplacenia odsetek oraz kosztow
upomnienia;

e termin platno$ci upomnienia;

« numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ naleznos¢;

« informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego po
uplywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia .

Upomnienie podpisywane jest przez Wojta Gminy Kobylanka lub osobg przez niego
upowazniong.

Adnotacj¢ o wystawieniu upomnienia umieszcza si¢ na koncie zobowiazanego.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu tj. 7 dni od daty
otrzymania upomnienia przez dtuznika, pracownik zobowiazany do egzekwowania
naleznos$ci sporzadza na kwoty zalegle tytulty wykonawcze najp6zniej w terminie do
6 miesigey liczonych od dnia dorgczenia upomnienia.

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okre§lonym w art. 27 ustawy o post¢gpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w dwdch egzemplarzach.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym w
prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

Tytul wykonawczy wymaga podpisu Wojta Gminy Kobylanka lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow
wykonawczych 1 przekazuje do wtasciwego miejscowo naczelnika urz¢du skarbowego za
potwierdzeniem odbioru.



18.

19.

20.

21.

Do przesytanych organowi egzekucyjnemu tytutdow wykonawczych nalezy zataczy¢
ewidencjg tytutéw wykonawczych w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla organu egzekucyjnego, a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytutlow
wykonawczych do egzekucji, organ ten zwraca wierzycielowi.

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowiazanie nie zostanie wykonane,
a w szczegolnosci gdy zobowiazany trwale nie uiszcza wymaganych zobowiazan o
charakterze publicznoprawnym dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku dtuznika przez
wpis hipoteczny na podstawie decyzji okreslajacych lub ustalajacych wysokos¢
zobowiazania podatkowego badZz wystawionych tytulow wykonawczych.

W przypadku niewielkich naleznos$ci przeterminowanych nalezy rozwazy¢ i analizowac
koszty ich windykacji, pod katem zasadnos$ci zastosowania art. 67d. § 1 Ordynacji
podatkowe;.

Jezeli istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska
si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne badz tez kwota zalegtosci podatkowej nie
przekracza pigciokrotnej warto$ci kosztow upomnienia nalezy wystapi¢ do Wojta Gminy
Kobylanka z propozycja wszczgcia postgpowania i wydania decyzji na podstawie

art. 67d. § 1 Ordynacji podatkowe;.



