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1. Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajgcych do odzyskania
niezaptaconej w terminie naleznosci w podatkach i optatach lokalnych oraz
naleznoséci cywilnoprawnych Gminy Gryfino.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego
podatkowego zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci
wraz z nalezytymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania podejmowanymi po
podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skréty

3.1. Organ podatkowy — stosownie do swojej wtasciwosci jest:

- naczelnik urzedu skarbowego, naczelnik urzedu celnego, wéjt, burmistrz(prezydent

miasta), starosta albo marszatek wojewddztwa — jako organ pierwszej instancji

- samorzadowe kolegium odwotawcze — jako organ odwotawczy od decyzji wijta,
burmistrza (prezydenta), starosty albo marszatka wojewddztwa

- dyrektor izby skarbowej — organ odwotawczy od decyzji naczelnika urzedu
skarbowego

- dyrektor izby celnej — organ odwotawczy od decyzji naczelnika urzedu celnego.

3.2. Wierzyciel —-Gmina Gryfino

3.3. Naleznos¢ podatkowa— uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie
okreslonego swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej, prawnej lub od jednostki
organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawne;j .

3.3. Podatnik — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku.
Podatnik odpowiada za zobowigzania podatkowe catym swoim majatkiem.

3.4. Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania obowigzkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepiséw
prawa. Stasuje sie jg w celu przymusowego wykonania swiadczen pienieznych (np.
uiszczenie podatku) badz obowigzkdw niepienieznych (np. opuszczenie bezprawnie
zajetego mieszkania). Egzekucje administracyjng naleznosci pienieznych prowadzi
urzad skarbowy, a Swiadczen niepienieznych wiasciwy organ administracji
panstwowej lub samorzadowe;j.
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5. Wykaz odpowiedzialnosci

5.1 Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych Odpowiada za prawidtowe
przypisy i odpisy podatkéw stanowigcych dochdéd Gminy Gryfino oraz terminowe
wszczynanie postepowania egzekucyjnego wobec podatnikow i dtuznikdw poprzez
pracownikdéw Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych zajmujgcych sie windykacjg
naleznosci podatkowych..

6. Tryb postepowania

6.1. Procedura procesu windykacji naleznosci podatkowych
(zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa oraz ustawg o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji).

6.1.1. Analiza zadluzenia podatnika

1. Termin ptatnosci poszczegdlinego podatku (optaty) zgodnie z przepisami
ustawy o podatkach i optatach lokalnych wynosi:

a) Podatek od nieruchomosci:
- 0s6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej w okresach miesiecznych po 1/12 wymiaru rocznego do
15 kazdego miesigca,
- 0sOb fizycznych w 4 ratach w terminach: 15 lutego, 15 maja, 15 wrzesnia,
15 listopada
b) Podatek rolny:
- ptatnych w ratach w terminach: 15 lutego, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada
c) Podatek lesny:
- 0s0b prawnych ptatny w okresach miesiecznych po 1/12 wymiaru rocznego do
15 kazdego miesigca
d) Podatek od srodkéw transportowych:
- ptatny w dwoch ratach do 15 lutego i 15 wrzes$nia.
e) Optata targowa:
- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wptywy z tytutu optaty targowej
wptacane sg przez inkasentéw do kasy Urzedu raz na 10 dni.

2. Naleznosci stajg sie zalegtosciag nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest
nastepny najblizszy dzien powszedni(roboczy).

3. W przypadku wydania decyzji ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego termin ptatnosci podatku wynosi 14 dni od dnia doreczenia
decyzji.

4. W przypadku nieterminowego regulowania podatku lub optaty naliczane sg
odsetki za zwloke. Odsetek nie nalicza sie w przypadkach okreslonych w art.
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6.1.2.

54 ustawy Ordynacja podatkowa w tym w szczegdélnosci zgodnie z art. 54 § 1
pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa odsetek za zwioke nie nalicza sie jezeli
wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci warto$ci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg” za polecenie przesyiki listowej.
Analize zadtuzenia podatnikow dokonuje sie na biezgco, poprzez drukowanie
wykazu zalegtosci, nie rzadziej jednak niz raz na dwa miesigce.

Po przeprowadzeniu analizy zalegtosci podatnikom wysyta sie niezwitocznie
upomnienie do zaptaty. Upomnienie zawiera: kwote naleznosci gtéwnej,
odsetki oraz wysokos¢ kosztéw upomnienia oraz zagrozenie skierowaniem
sprawy na droge egzekucji administracyjne;.

Termin zaptaty zalegtosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od
dnia doreczenia.

Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino lub
przez upowaznionego przez niego pracownika.

Upomnienia dostarczane sg podatnikom przez kurieréw Urzedu Miasta i
Gminy w Gryfinie — na terenie miasta lub przez Poczte Polska — na terenie
kraju lub zagranica.

Ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych (Rozdziat 7a ustawy Ordynacja

podatkowa)

Zgodnie z art. 67a § 1 i § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, na wniosek
podatnika, z zastrzezeniem art. 67b, w przypadkach uzasadnionych
waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy
moze:

1) odroczy¢ termin ptatnosci podatku/optaty; karta ustugi D03

2) umorzy¢ zalegtos¢ podatkowa/optate; karta ustugi D03
3) roztozy¢ na rate zaptate podatku(optaty) lub zalegtosci podatkowej;

Umorzenie zalegtosci podatkowej powoduje réwniez umorzenie odsetek za
zwloke w catosci lub w takiej czesci, w jakiej zostata umorzona zalegtosé
podatkowa.

W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan
podatkowych stosuje sie odpowiednio art. 67b, 67c, 67d, 67e, oraz art. 200
ustawy Ordynacja podatkowa.

Po analizie zebranych dokumentow, ztozonych przez podatnika do wniosku
w sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny przedktada Naczelnikowi
Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych wniosek wraz z dokumentacjg w
danej sprawie. Wniosek opiniuje Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat
Lokalnych. Decyzje ostateczng podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.

Na podstawie decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino wydawana jest
decyzja (pozytywna lub negatywna w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
zobowigzania podatkowego). Powyzszg decyzje podpisuje Burmistrz Miasta i
Gminy Gryfino lub upowazniona przez niego osoba.
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6.

6.1.3.

6.1.4.

Podatnikowi stuzy prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji za
posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino.

Whiesienie odwotania od decyzji w sprawie odmowy udzielenia ulgi w sptacie
zobowigzania podatkowego nie wstrzymuje egzekuciji.

Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie

zobowigzania podatkowego, pracownik merytoryczny dokonuje na kartotece
podatnika odpisu zalegtosci podatkowe;.

Ksiegowanie wplat

. Ksiegowania wptat dokonujg merytoryczni pracownicy Wydziatu Podatkow i

Optat Lokalnych zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z

odsetkami za zwtoke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegto$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w
dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwtoke — art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

Eqgzekucja naleznosci

. Egzekucja moze by¢ wszczeta po uptywie 7 dni od dnia doreczenia

pisemnego upomnienia zawierajgcego wezwanie do wykonania obowigzku z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

W przypadku braku wptaty wystawiany jest tytut wykonawczy zgodnie z
art. 26 § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. (wzor TYT —
stanowi zatgcznik do ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji)

. Tytut wykonawczy podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino lub

upowazniona przez niego osoba
Tytut wraz z ewidencjg wysytany jest do wiasciwego miejscowo naczelnika
urzedu skarbowego w celu egzekuc;ji.

Wiasciwy naczelnik urzedu skarbowego dokonuje czynnosci egzekucyjnych.



