ZARZADZENIE NR 192/2019
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 12 wrzesnia 2019 r,

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz
innych naleznoéci o charakterze publicznoprawnym w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506 11309) , art. 69 ust. | pkt 2 w zwiazku zart. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z2019r. poz. 869 oraz z2018 r. poz. 2245) oraz § 29 ust. | pkt 11 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Maszewie, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr393/14
Burmistrza Maszewa z dnia 11 marca 2014 rokuzarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin procedur windykacji naleznosci stanowiacych dochody Gminy Maszewo
z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci przypadajacych gminie Maszewo obejmujacy:
procedure windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter publicznoprawny w Urzedzie Miejskim
w Maszewie stanowiaca zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Maszewie.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Maszewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 roku.

BURMISTRY,
=

mgr Pawetl Piesio
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 192/2019
Burmistrza Maszewa

z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

Urzad Miejski w Maszewie
Plac Wolnosci 2
72 - 130 Maszewo

Procedura windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci
o charakterze publicznoprawnym w Urze¢dzie Miejskim w Maszewie

Rozdzial 1.
Terminy i definicje
§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia maja nastgpujace znaczenie:
Jednostka — Urzad Miejski w Maszewie.
Kierownik jednostki — Burmistrz Gminy Maszewo lub upowazniony przez niego Zastepca.
Skarbnik — Skarbnik Gminy Maszewo.
Kierownicy referatow — kierownicy referatéw Urzgdu Gminy w Maszewie.

Nalezno$é¢ publicznoprawna — podatki wymienione w ustawie o podatkach ioplatach lokalnych
(podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od srodkéw transportowych), oplaty o ktérych mowa
w ustawie o podatkach i optatach lokalnych oraz inne optaty pobierane przez gming na podstawie ustaw, do
ktérych stosuje sie ustawe o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz inne, niz cywilnoprawne,
naleznosci stanowiace dochéd budzetu Gminy Maszewo, a takze naleznosci z tytutu rozliczenia dotacji lub
subwencji.

Zaleglosé — podatki i oplaty nieuiszczone w terminie.

Zobowigzany - podatnik wrozumieniu przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym oraz o podatku lesnym lub inny podmiot, na
ktorym na podstawie decyzji lub z mocy prawa, cigzy obowigzek zaptaty naleznosci stanowigcych dochdd
budzetu Gminy Maszewo.

Dluznik — zobowigzany, ktory nie uiscit we wiasciwym terminie naleznosci na rzecz Gminy Maszewo,

Egzekucja administracyjna - ogoét czynnosci podejmowanych przez wlasciwe organy egzekucyjne, na
podstawie ustawy zdnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (DzU.
2018 poz. 1314 z p6Z. zm.), zmierzajacych do przymusowego wykonania przez diuznikéw obowigzkow
o charakterze pienigznym.
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Gmina — Gmina Maszewo,

Wierzyciel — Burmistrz Gminy Maszewo.

Windykacja — ogét czynnosci podejmowanych przez wierzyciela w celu odzyskania naleznosci.
RFiB — Referat Finansow i Budzetu w Urzgdzie Migjskim w Maszewie.

Rozdziatl 2.
Cele i zalozenia procedury windykacji

§ 2. 1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do poboru i windykacji naleznosci, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku 0 postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. 2018 poz. 1314 z p6z. zm.).

2. Procedura okre§la zasady postgpowania zmierzajacego do odzyskania naleznosci wraz
z odsetkami oraz innymi oplatami powstatymi po podjeciu decyzji o rozpoczgeiu procedury windykacii.

3. Wdrozenie procedury ma zapewni¢:

1) prawidlowy i terminowy pobdr podatkéw ioplat o charakterze publicznoprawnym, naleznych Gminie
Maszewo,

2) ograniczenie ryzyka przedawnienia sig naleznosci publicznoprawnych w zwigzku
z niepodejmowaniem krokdw zmierzajacych do ich wyegzekwowania.

Rozdzial 3.
Tryb postepowania w zakresie dochodzenia zalegtosci, do ktorych w zakresie egzekucji

zastosowanie maja przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 3. 1. Pracownicy RFiB , w zakresie wykonywanych zadaf, odpowiedzialni sa za terminowe
wprowadzanie do modutéw systemu Podatki i Comotel naleznosci o charakterze publicznoprawnym, w sposéb
umozliwiajgcy wlasciwy pobdr i monitorowanie tych naleznosci. W szczegoélnosci nalezy wprowadzi¢ dane
umozliwiajgce identyfikacj¢ zobowigzanego, rodzaj i kwotg naleznosci oraz terminy zaplaty.

2. W przypadku powzigcia informacji o zmianie danych dotyczgcych w szczegélnosci: miejsca
zamieszkania, siedziby, nazwiska lub nazwy zobowigzanego, kierownicy komérek sg odpowiedzialni za
niezwloczne naniesienie zmian do odpowiednich moduléw w systemic Pedatki i Comotel.

3. Ewidencjonowanie naleznych do zaptaty kwot wraz z danymi osdéb zobowigzanych oraz terminami
platnodci powinno byé dokonywane na biezaco, jednak nie p6zniej niz wterminie 14 dni od dnia
uprawomochienia sie decyzji lub zaistnienia innego zdarzenia powodujgcego obowigzek zaplaty naleznosci
publicznoprawnych na rzecz Gminy Maszewo., W przypadku deklaracji sktadanych przez podatnikow,
ewidencjonowanie nastepuje z datag wptywu do Urzgdu Gminy w Maszewie z wyjatkiem deklaracji, co do
ktorych istnieje koniecznosé podjecia czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej.

4, Pracownicy RFiB prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiggowa, przed sporzadzeniem sprawozdan
budzetowych, dokonuja szczegbtowej i rzetelnej analizy kont zobowigzanych.

5. W przypadku, gdy nalezno$¢ nie zostata zaplacona w terminie, pracownik RFiB niezwlocznie sporzadza
i dorgcza zobowigzanemu upomnienie, zgodnie zzasadami okreSlonymi w przepisach o postgpowaniu
wierzycieli naleznodcei pienieznych w egzekucji administracyjnej.

6. Przez niezwloczne sporzadzenie upomnienia rozumie sig sporzadzenie go w terminie do szesciu miesiecy
po uplywie terminu platnosci, chyba ze zachodzi ryzyko przedawnienia si¢ naleznosci. W takim przypadku
podejmuje sie wszelkie czynnosci zmierzajace do zapobiezenia przedawnieniu.

7. Dopuszcza sie podejmowanie przez pracownikow dziataf informacyjnych, o ktérych mowa w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pienigznych (Dz.U. 2017 poz. 1483), zmierzajacych do dobrowolnego wykonania obowiazku przez
zobowigzanego jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek
bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej. W takim przypadku nalezy udokumentowaé dokonane
czynnosci(np. adnotacja stuzbowa, wydruk maila itp.).

8. W przypadku podjecia dzialan informacyjnych, pracownik przesyla zobowigzanemu upomnienie
nie wezesniej niz po uplywie 7 dni i nie pézniej niz 21 dni od dnia podjecia tych dziatan.Wzory upomnien
obowiazujace wedtug szaty graficznej programu Podatki i Comotel.
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9. Po uptywie terminu platnosci, okreslonego w upomnieniu, pracownik RFiB, po sprawdzeniv czy dane
dhuznika sg aktuaine, sporzadza niezwlocznie tytut wykonawezy.

10. Przez niezwloczne wystawienie tytutu wykonawczego rozumie si¢ termin nie dtuzszy niz 3 miesiace po
uplywie terminu platnosci wskazanym w upomnieniu.

11. Tytut wykonawczy sporzadza sig¢ zgodnie z wymogami przewidzianymi w przepisach o egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych i przesyla sie go do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

12, Jezeli po dorgczeniu upomnienia dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie swoich zobowigzan,
dopuszcza sig nie przestanie tytutu wykonawczego do naczelnika urzedu skarbowego, do czasu rozpatrzenia
podania dtuznika.

13. Pracownik odpowiedzialny za windykacje jest zobowigzany do analizy naleznosci wymagalnych,
a takze do podejmowania wszelkich czynnodci majacych na celu zapobieganie przedawnieniu naleznoscei.

14. W szczegblnodci nalezy przeprowadzi¢ analize pod wzgledem zasadnosci i racjonalnosci dokonania
zabezpieczenia na majgtku diuznika przez wpis hipoteki przymusowej na nieruchomosci nalezgeej do dtuznika
lub zastawu skarbowego na mieniu ruchomym,

15. Ponadte w przypadkach, gdy postgpowanie egzekucyjne zostato umorzone ze wzgledu na brak majatku
diuznika raz w roku nalezy podejmowaé czynnosci zmierzajace do ujawnienia skladnikéw mienia dtuznika,
mogacych podlegac egzekucji. W szczegdlnosci nalezy kierowaé zapytania o majatek do Zakiadu Ubezpicczen
Spolecznych, Centralnej Ewidencji Pojazdéw 1Kierowcow oraz wydzialéw geodezji i kartografii we
wlasciwych starostwach powiatowych.

16. W przypadku ustalenia, iz naleznosci ulegly przedawnieniu, pracownicy sporzadzaja stosowna
adnotacje, ktérg przedkladaja kierownikowi jednostki za posrednictwem skarbnika, celem zatwierdzenia odpisu
przedawnionych naleznosci. Wzdr adnotacji stanowi zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

7. Po uzyskaniu akceptacji, naleznosci sa odpisywane, a tytuly wykonawcze sg bezzwlocznie wycofywane
z egzekucji.
Rozdzial 4.
Zakres odpowiedzialnosci

§ 4. 1. Pracownicy RFiB , w zakresie wykonywanych zada, odpowiadaja za rzetelne ewidencjonowanie
w odpowiednich modulach systemu Podatki i Comotel wszelkich danych w zakresie naleznosei o charakterze
publicznoprawnym, naleznych Gminie Maszewo od zobowigzanych, w sposdb umozliwiajacy wlasciwy pobér
naleznosci.

2. Pracownicy  prowadzgcy analityczng  ewidencjg  ksiggowa naleznodci  ztytulu  podatkow

i oplat odpowiadaja za systematyczng kontrole terminowosci wplat oraz za terminowe podejmowanie
niezbednych czynnosci majacych na celu zapobieganie przedawnieniu sig naleznoscei.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 192/2019
Burmistrza Gminy Maszewo
z dnia 12 wrzesnia 2019 roku
Maszewo, dnia.............. roku
ADNOTACJA

Opis sprawy wraz z podaniem wszystkich czynnosci egzekucyjnych oraz podstawa prawna umozliwiajgea
odpisanie przedawnienie zaleglosci.

Sporzadzita: ...l
(Imig i nazwisko osoby sporzadzajacej)
Propozycja Skarbnika

Zatwierdzit

(Burmistrz Gminy Maszewo
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