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Zarzadzenie Nr 125 /2015
Burmistrza Obornik

z dnia 24 czerwca 2015 r.

w sprawie: zasad prawidfowego i terminowego windykowania nalezno$ci z tytulu
podatkéw lokalnych

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.), w zwiazku z art. 4 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330 ze zm.), § 4 i 5 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych
przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (Dz. U.
z 2014r. poz. 656) oraz § 3 pkt 21 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Zasady prawidlowego i terminowego windykowania naleznosci z tytulu
podatkéw lokalnych” stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zasady dotycza naleznosci, o ktérych mowi:
1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 849 ze zm.)
Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2013 1. poz. 1381 ze zm.)
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013 1. poz. 465)
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613)

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1619 ze zm.)

A

§3
Zobowiazuje si¢ pracownikéw wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z zasadami

1 przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§4
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Obornik Nr 444/09 z dnia 29 maja 2009r. w sprawie zasad
prawidlowego 1 terminowego windykowania naleznosci z tytulu podatkéw lokalnych

oraz zmieniajace je zarzadzenie Burmistrza Obornik Nr 659/2010 z dnia 28 lipca 2010x.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia N125/2015
Burmistrza Obornik

7 dnia 24 czerwca 2015 .

wZasady prawidlowego i terminowego windykowania naleznosci z tytutu podatkéow
lokalnych”

1. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksieggowa dokonuja przegladu zapisow
na kontach podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci zostaly uregulowane.

2. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku pracownik sporzadza
upomnienie.

3. Upomnienia wystawia si¢ w nast¢pujacych terminach:

* Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:

- dla 112 raty, nie pézniej niz w terminie do 31 lipca danego roku
- dla 3 i 4 raty, nie pézniej niz w terminie do 31 grudnia danego roku;
* Podatek od nieruchomosci, podatek lesny od oséb prawnych:

dla 1, 2, 3, 4, 5, 6 raty, nie p6zniej niz w terminie do 31 lipca danego roku,
dla 7,8, 9,10, 11, 12 raty, nie pdzniej niz w terminie do 31 grudnia danego roku;
* Podatek rolny od 0séb prawnych:

- dla 1 raty, nie p6zniej niz w terminie do 31 lipca danego roku,
- dla 2 raty, nie p6zniej niz w terminie do 31 grudnia danego roku;
* Podatek od $rodkéw transportowych:

- dla 1 raty, nie p6zniej niz w terminie do 31 lipca danego roku,
- dla 2 raty, nie p6zniej niz w terminie do 31 grudnia danego roku.
4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach.
5. Upomnienie zawiera w szczegélnosci imi¢ 1 nazwisko oraz sluzbowe osoby

upowaznionej do dzialania w imieniu wierzyciela.

6. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi oraz ekonomike
postepowania egzekucyjnego upomnienia nie wystawia sig, jezeli wysokos§¢ naleznosci
pieni¢znych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej
nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia. W takim przypadku po uptywie
terminu platnosdci ostatniej raty, w terminie do 31 grudnia danego roku, wystawia si¢
jedno upomnienie obejmujace caly rok.

7. Przed wyslaniem upomnienia pracownik odpowiedzialny za jego wydanie sprawdza
z pracownikiem ustalajagcym, okreslajacym wysokos¢ zobowigzania podatkowego
prawidlowos¢ danych osobowych podatnika. Po weryfikacji i sprawdzeniu poprawnosci
upomnienia pracownik wysyta upomnienie.

8. Otrzymane potwierdzenie odbioru dolaczone zostaje do kopii wystanego upomnienia,
a data odbioru upomnienia zostaje wprowadzona do programu komputerowego (jezeli
program przewiduje taka mozliwosc).

9. Jezeli podatnik zaplaci zobowigzanie wykazane w upomnieniu, pracownik
odpowiedzialny

2/3



Zatacznik

do Zarzadzenia N125/2015
Burmistrza Obornik

7 dnia 24 czerwca 2015 .

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

za wydanie upomnienia sporzadza adnotacj¢ na upomnieniu ,zaplacono w calodci,
w dniu...” Jezeli podatnik zaplacil w czeSci zobowiazanie podatkowe wykazane
w upomnieniu, pracownik odpowiedzialny za wydanie upomnienia sporzadza
na upomnieniu adnotacje, dotyczaca kwoty zaplaconej, dnia dokonania wplaty, kwoty
pozostatej do zaplaty wraz z odsetkami naliczonymi na dzien wystawienia tytulu
wykonawczego (dzien wskazany przez pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie
1 wydanie tytulu wykonawczego). Przy zaplacie w czg¢sci zobowigzania podatkowego
pracownik odpowiedzialny za wydanie upomnienia przygotowuje postanowienie
o rozksiggowaniu wplaty.

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik
odpowiedzialny za wydanie upomnienia sporzadza adnotacje na upomnieniu, ze nie
zaplacono w terminie oraz adnotacje, dotyczaca wysokosci odsetek, naliczonych na dzien
wydania tytulu wykonawczego (dzien wskazany przez pracownika odpowiedzialnego
za przygotowanie 1 wydanie tytulu wykonawczego).

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i wydanie upomnienia, nie pozniej
niz w terminie 30 dni, liczac od dnia odbioru upomnienia weryfikuje upomnienie
1 dokonuje adnotacji (zgodnie z pkt 9 lub 10) oraz tak przygotowane upomnienie
przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i wydanie tytulu
wykonawczego.

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i1 wydanie tytulu wykonawczego,
po otrzymaniu upomnienia od pracownika odpowiedzialnego za jego przygotowanie
1 wydanie sporzadza na kwoty zalegle tytul wykonawczy, nie pézniej niz w terminie
do 3 miesigcy, liczac od dnia odbioru upomnienia.

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytuléw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjne;.

W Urzedzie Miejskim tytuly wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym roku
kalendarzowym i1 wprowadzane na serwer.

Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie
z wladciwoscia miejscowq okreslona w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Ewidencje tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

- jeden egzemplarz zostaje w organie podatkowym;

- drugi egzemplarz otrzymuje wlasciwy miejscowo Urzad Skarbowy;

- trzeci egzemplarz otrzymuje Urzad Skarbowy, ktéry po dokonaniu potwierdzenia
odbioru przesyla do organu podatkowego, ktéry dolacza go do akt sprawy
(do egzemplarza, ktéry zostal w organie podatkowym).

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci pracownik odpowiedzialny za wydanie upomnienia informuje
niezwlocznie organ egzekucyjny, do ktérego przekazano tytul wykonawczy.

3/3



