ZARZADZENIE NR 111/2018
BURMISTRZ MIASTA ZWOLEN
z dnia | pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia pr ir acjiz atkéw i opls :
v sprawie wprowadzenia procedury windykacji zaleglo$ci z tytulu podatkow i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz procedury zwrotu nadplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r
poz. 994 ze zm.), art. 10 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2018 r poz.395 ze zm.), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Z
2018 poz. 800 ze zm.), § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U z 2010 r Nr 208 poz. 1375) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego Instrukcje dotyczgca windykacji zaleglodei z tytulu
podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz procedure zwrotu nadplat w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu zgodnie z Zalgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 111/2018
Burmistrz Miasta Zwolen
z dnia 1 pazdziernika 2018 r.

Procedura windykacji zaleglo$ci z tytulu podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz procedura zwrotu nadplat
w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

L. Cel procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego
podejmowania windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prawidlowy zwrot nadplaty biorgc pod uwage w szczegdlnosci wyrazong w
artykule 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 ze zm.) zasadg celowosci i oszczgdnosci w gospodarowaniu finansami publicznymi, oraz
zasade optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zalozonych celdw.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

Procedura zostala opracowana z uwzglednieniem:

1) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z
2018 r. poz. 1454 ze zm.);

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.);

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2018 1. poz. 1314 ze zm.);

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 1.
poz. 1257 ze zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z
2010 r., Nr 208 poz. 1375);

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 30 grudnia 2005 r. w sprawie w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165 poz. 1373);

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznogei pienigznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1483);

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 sierpnia 2016 r. w sprawie wzordw tytuldw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 850);

9) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci
pieni¢znych, ktorych egzekucja moze by¢ wszezeta bez uprzedniego dorgezenia upomnienia
(Dz. U. 22017 poz. 131);

10) rozporzagdzenia Ministra Finanséw z 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszezgeiem egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2015 poz. 1526 ze zm.).

III. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan



IV.

Pracownik prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowg naleznosci z tytutu podatkéw i oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje kontroli terminowej realizacji platnosci
poprzez analize zapisdw na kontach podatnikéw (przez podatnikéw rozumie sig rowniez osoby
zobowigzane do uiszczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi), sprawdzajgc
czy naleznoséci sg terminowo regulowane.

Kontrole terminowej realizacji w/w naleznosci wykonuje si¢ poprzez analizg kont podatnikow
wedlug stanu na koniec okresu rozliczeniowego, po zaksiggowaniu wszystkich wplat za dany
okres.

Pracownik moze stosowa¢ dzialania informacyjne wobec podatnikéw zmierzajgce do
dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku, gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie,
ze podatnik wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji. Dzialania te mogg by¢
podejmowane w szczegdlnosci poprzez krotkg wiadomosé tekstowg (sms), e-mail, telefon lub
faks i moga obejmowaé informacje o terminie zaplaty naleznogci pieni¢znej lub jego uplywie,
wysokosci nalezno$ci pienieznej, rodzaju i wysokosci odsetek oraz grozacej egzekucji
administracyjnej i moggcych powsta¢ kosztach egzekucyjnych. Wyboru rodzaju dzialania
informacyjnego dokonuje pracownik, kierujgc si¢ w szezegélnosci mozliwosciami
technologicznymi. Prowadzone dzialania informacyjne nalezy udokumentowaé poprzez
sporzgdzenie notatki sluzbowej, zapisu w systemie komputerowym lub inng formg¢ utrwalenia
informacji. W przypadku podjecia dziatan informacyjnych pracownik powinien podjg¢ kolejne
dzialania zmierzajgce do egzekucji naleznodci nie wezesniej niz po uptywie 7 dni od dnia w
ktérym dzialania informacyjne zostaly dokonane.

Zasady wystawienia upomnien

Z zastrzezeniem ust. 3 ponizej, pracownik sporzadza i przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego majgc na uwadze ekonomike postgpowania egzekucyjnego, w
tym racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie kosztow egzekucii.

W przypadku zalegloéci pracownik wysyla upomnienie:

a) w przypadku zaleglosci powyzej kwoty 500 zt — bezposrednio po uplywie terminu
platnosci, ktorego dotyczy powstala zaleglos¢;

b) w przypadku zaleglosci w kwocie od 116 zt do 500 zt — w terminie 3 miesigcy po
uplywie terminu platnosci oplaty za gospodarowanie odpadami za drugi kwartal jezeli
kwota zalegtosci dotyczy dwoch kwartalow;

¢) w pozostatych przypadkach — do 30 czerwca kolejnego roku.

Postepowanie egzekucyjne moze byé wszezete bez uprzedniego dorgezenia upomnienia w
szczegdlnosei w przypadku wydania decyzji okreslajacej wysokosé, ktéra bedzie zawierata
wysoko$¢ naleznej oplaty oraz termin jej platnosei i stala si¢ ostateczna. W tym przypadku
decyzje okreslajgca wysoko$¢é oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy
wyda¢ w terminie 3 miesigcy po uplywie terminu platnosci oplaty za gospodarowanie
odpadami za drugi kwartal jezeli kwota zaleglosci dotyczy dwdch kwartatow.



4.

Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na od 7 do 14 dni od daty
doreczenia podatnikowi upomnienia.
Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia.

Zasady wystawiania tytulow wykonawczych

Pracownik przed wystawieniem tytulu wykonawczego powinien sprawdzié, czy zalegtos$¢ nie
zostata uregulowana. Pracownik jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé zaleglosci za
dany okres celem sprawdzenia czy na wszystkie zaleglosci zostaly wystawione tytuly
wykonawcze.

Tytuly wykonawcze wystawia sig:
a) w przypadku gdy kwota zaleglosci przekracza 500 zt — niezwlocznie po uplywie
terminu wskazanego w upomnieniu;
b) w przypadku, gdy kwota zaleglodci jest nizsze niz 500 zt — co najmniej raz w roku, nie
pozniej niz do 30 czerwca kolejnego roku.

Tytuly wykonawcze podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urzgdu

skarbowego za potwierdzeniem odbioru.
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O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej

zaleglosci informuje si¢ bezzwlocznie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego.

6.

W stosunku do podatnikdéw, ktorych wysokosé naleznosei jest rowna lub wigksza niz 3000 zt

wszezyna si¢ postepowanie zabezpieczajgce polegajgce na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub
zastawu skarbowego.
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Nadplaty

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadplat na kartotekach podatnikéw
i przygotowania dokumentow stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadplat.

7 zastrzezeniem ust. 4 ponizej:

a) w sprawie nadplat, gdy nie zlozono wniosku o stwierdzenie nadplaty lub przepis
szczegoOlny nie stanowi inaczej, wydaje si¢ decyzj¢ okreslajgcg wysokos¢ nadplaty;

b) w sprawie zaliczania nadplaty na zalegle lub biezgce zobowigzania lub na inng
naleznos$¢ publicznoprawng wydaje si¢ postanowienie o zarachowaniu nadplaty;

¢) jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan,
nadptlaty po wydaniu decyzji okreslajgcej jej wysokos¢ zalicza si¢ na poczet przysztych
zobowigzan bez wydawania odr¢gbnego postanowienia.

Przed przygotowaniem decyzji okreslajacej wysokodé nadplaty nalezy dokladnie
przeanalizowa¢ dokumenty Zrédlowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa kwota naleznosci
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do zaplaty, ponadto sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych czy podmiot, dla ktérego
dokonany mialby by¢ zwrot nadplaty nie posiada innych zaleglosci w innym tytule naleznosci.

Majge na uwadze ekonomike postepowania egzekucyjnego, w tym racjonalnosé
gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie kosztow egzekucji nadptaty w kwotach nie
przekraczajacych 50 zt zalicza sie z urzedu na poczet zaleglosci lub na poczet biezgcych
zobowigzan - w tym przypadku obowigzkdéw wynikajacych z art. 2 nie stosuje sig.

Na wniosek ztozony przez podatnika nie zobowigzanego do posiadania rachunku bankowego,
zwrot nadplaty nastepuje za posrednictwem poczty lub kasy Urzgdu Miejskiego.
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