ZARZADZENIE Nr 117/2020
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ewidencji i windykacji podatkéw, optat i niepodatkowych

naleznosci w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713) art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

2 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuije:

81

Wprowadza sie do stosowania procedure ewidenc;ji i windykacji podatkéw, optat i niepodatkowych

naleznosci, stanowigcg Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw, wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowigzkdéw, do zapoznania sie z procedurg i przestrzegania w petni postanowien w niej zawartych.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, naczelnikom komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego oraz kierownikom jednostek organizacyjnych pobierajgcych i gromadzacych $rodki

publiczne w ramach realizowanych zadan.

84

Traci moc Zarzadzenie Nr 79/16 Burmistrza Karczewa z dnia 15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia
procedury windykacji naleznosci, podejmowanych w stosunku do naleznosci pienieznych

stanowigcych dochdd Gminy Karczew

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz.U. z 2019 r., poz. 1649; Dz.U. z 2020 r., poz. 284, 374, 568,
695 oraz 1175).



1.

ZAtACZNIK

DO ZARZADZENIA NR 117/2020
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

PROCEDURA EWIDENCJI i WINDYKACJI PODATKOW, OPLAT ORAZ
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI w URZEDZIE MIEJSKIM w KARCZEWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

w procedurze uzywa sie stéw: urzad, burmistrz, skarbnik, pracownik w rozumieniu regulaminu

organizacyjnego urzedu.

2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.);

2) Kodeksie cywilnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.);

3) Finanse publiczne — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

4) polityce rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ odrebne zarzadzenie w sprawie polityki

rachunkowosci;

5) podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych — nalezy przez to rozumiec
naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania

uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego;

6) niepodatkowych naleznosciach o charakterze cywilnoprawnym — nalezy przez to rozumiec
naleznosci okre$lone w ustawie Kodeks cywilny;



7) podatniku — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, na ktdrej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku lub
opftaty;

8) kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ strone umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming
Karczew;

9) komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie;

10) pracowniku wymiaru — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wtasciwego merytorycznie
z tytutu powierzonych mu obowigzkédw zajmujgcego sie sprawami wymiaru podatkéw, optat

i niepodatkowych naleznosci we wtasciwej komérce organizacyjnej;

11) pracowniku ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wtasciwego merytorycznie
z tytutu powierzonych mu obowigzkdéw zajmujgcego sie ksiegowaniem wptat we wtasciwej

komorce organizacyjnej;

12) pracowniku windykacji — nalezy przez to rozumieé pracownika wtasciwego merytorycznie
z tytutu powierzonych mu obowigzkéw zajmujgcego sie windykacjg naleznosci

publicznoprawnych i naleznosci cywilnoprawnych we wtasciwej komdrce organizacyjnej;

13) ulgach uznaniowych — nalezy przez to rozumieé prowadzenie postepowan w sprawach
o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci pienieznych, w formie umorzenia, odroczenia lub
roztozenia ich zapfaty na raty, udzielane w zakresie podatkdow i optat zgodnie z ustawg
Ordynacja podatkowa, a w zakresie naleznosci cywilnoprawnych zgodnie z ustawg o Finansach

publicznych oraz stosowng uchwatg Rady Miejskiej w Karczewie;
14) radzie miejskiej — nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejskg w Karczewie.

§2

Do zadan pracownikéw wymiaru, ksiegowosci i windykacji we wtasciwych komadrkach organizacyjnych

w zakresie gromadzenia dochodéw z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci

pienieznych nalezy:

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotdw, zaliczen nadpftat z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci pienieznych

z zastrzezeniem § 5;



wszczynanie postepowan w celu wydania decyzji okres$lajacej wysokos¢ zobowigzania;

prowadzenie operacji zwigzanych z przyjmowaniem wptat bezgotéwkowo oraz z dokonywaniem

zwrotéw podatnikom/kontrahentom oraz przekazywanie na witasciwe rachunki bankowe;

kontrola terminowosci wptat;

naliczanie odsetek;

biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
w przypadku zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych poprzez wysytanie upomnien
i wystawianie tytutdw wykonawczych;

biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
w przypadku zalegtosci dot. naleznosci cywilnoprawnych poprzez wysytanie wezwan do zaptaty

oraz wystepowania na droge postepowania sgdowego w celu uzyskania orzeczenia sadowego;

udzielanie ulg uznaniowych w sptacie podatkéw, optat oraz naleznosci cywilnoprawnych;

likwidacja nadptat;

10. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowego inkasentéw;

11. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen:

1) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

2) o stanie zalegtosci lub niezaleganiu w sptacie niepodatkowych naleznosci pienieznych;

12. sporzadzanie sprawozdan stosownie do odpowiednich przepiséw, a w szczegdlnosci sprawozdan

budzetowych;

13. podejmowanie czynnosci majgcych na celu zapobieganie przedawnieniom zobowigzan.



Rozdziat 2

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci pienieznych

§3.

Ewidencje podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci pienieznych prowadzi sie zgodnie

z przyjetq polityka rachunkowosci.

§4.

Przypiséw i odpisow dokonuje sie:

1. w odniesieniu do podatkéw, na podstawie:

1) deklaracji i informacji podatkowych,

2) decyzji administracyjnych,

3) zawiadomien o zmianach geodezyjnych,

4) postanowien o dokonaniu potrgcenia zurzedu albo innych dokumentdéw stwierdzajgcych

dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) polecen ksiegowania (PK), wtym wszczegdlnosci sporzadzanych na podstawie
dowododw zrealizowanych wptat naleznosci nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym

wptat odsetek za zwtoke;

2. w odniesieniu do niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, na

podstawie:

1) umow cywilnoprawnych,

2) porozumien,

3) faktur Vat,

4) orzeczen sadowych,

5) decyzji i postanowien administracyjnych,

6) oswiadczen woli,



7) mandatéw i grzywien,

8) polecen ksiegowania (PK), wtym w szczegblnosci sporzadzanych na podstawie
dowododw zrealizowanych wptat naleznosci nieprzypisanych, wtym wptat odsetek za

zwtoke/ustawowych za opdznienie,

9) innych dokumentdéw otrzymanych z komdrek organizacyjnych.

§5

1. Przypiséw i odpisow w ksiegach rachunkowych w zakresie podatkéw i niepodatkowych
naleznosci pienieznych dokonujg pracownicy komorek wymiaru wtasciwych do ich naliczania

(ustalania, wymiaru).

2. Przypisy winny by¢ dokonywane na osoby zobowigzane do zaptaty naleznosci pienieznych.
w przypadku zgonu osoby zobowigzanej do zaptaty naleznosci, przypisu dokonuje sie na jej
nastepcéw prawnych, ustalonych przez komérke wymiaru wtasciwg do naliczania (ustalania

wymiaru) tych optat.

§6

1. Przypisy winny by¢, z zastrzezeniem ust. 2, wprowadzane do odpowiedniego systemu
informatycznego:

1) w odniesieniu do podatkdw ustalanych w drodze decyzji:

a) corocznie, na poczgtku roku podatkowego — przed uptywem terminu ptatnosci i raty,
b) trakcie roku podatkowego - nie pdzniej niz po uptywie dwdch miesiecy od ztozenia przez
podatnika deklaracji podatkowej;

2) w odniesieniu do podatkéow deklaratoryjnych — po ztozeniu deklaracji (korekty deklaracji), nie
pdzZniej niz po uptywie dwdch miesiecy od jej ztozenia;

3) w odniesieniu do niepodatkowych naleznosci pienieznych - przed uptywem terminu ptatnosci
tych naleznosci, w tym réwniez dotyczgcych naleznosci wynikajgcych z doreczonych decyzji
warunkowych, ktdre na mocy odpowiednich przepiséw podlegajg wykonaniu w terminie
okreslonym w decyzji.

2. w wyjatkowych przypadkach, a w szczegdlnosci w sprawach wymagajacych przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajgcych, postepowania wyjasniajgcego itp. dopuszcza sie mozliwosé
niedotrzymania termindéw, o ktérych mowa w ust. 1.

1) Pracownicy komorki wymiaru podatkéw dokonujg w systemie informatycznym aktualizacji
wszystkich danych (adresowych i innych) niezbednych do prawidtowego i sprawnego
prowadzenia windykacji.



2) Naczelnicy wiasciwych komaorek organizacyjnych odpowiedzialnych za ewidencje naleznosci
odpowiadajg za biezgca aktualizacje we witasciwych aplikacjach systemu komputerowego
stawek odsetek za zwtoke i/lub stawek odsetek ustawowych za opdznienie.

3) Po uptywie kazdego miesigca, do 5-go dnia nastepnego miesigca, lecz nie pdzniej niz po uptywie
kazdego kwartatu pracownicy ksiegowosci dokonujg uzgodnienia wysokosci sum
przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowej z sumami przypisdw i odpisow naliczonych przez
wtasciwg komadrke wymiaru.

§7

Ewidencje szczegétowa dla kazdego podatnika/kontrahenta oraz do kazdego rodzaju naleznosci,
prowadzi sie zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci.

Rozdziat 3
Wptywy z tytutu podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci pienieznych

§8

Wptaty na poczet podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci pienieznych sg dokonywane:
1. na rachunki bankowe urzedu;

2.za posrednictwem inkasenta, jezeli pobér zostat zarzgdzony przez rade miejskg w drodze inkasa;

§9

1. Wptaty dokonywane na rachunki bankowe urzedu sg ewidencjonowane na podstawie

wyciggow bankowych otrzymanych w formie elektronicznej.

2. Pracownik ksiegowosci przed zaksiegowaniem wptaty, sprawdza kompletnos$é informacji

dotyczacych wpfaty i sporzadza dekret na wyciggu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wpftaty dot. m.in. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ksiegowane sg przy wykorzystaniu bankowego systemu
automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych. Paczka zawierajgca wptaty dokonane w tym
systemie jest przekazywana przez osobe ksiegujgcg syntetycznie wycigg bankowy na stanowisko
ksiegowe. Pracownik ksiegowosci analitycznej, weryfikuje wptaty przekazane w tym pliku
i zatwierdza celem automatycznego zaksiegowania na kartach kontowych podatnikéw, wraz

z umieszczeniem na wyciggu odpowiedniej dekretacji.

4. Ewentualne nieprawidtowosci w wyciggach bankowych sg wyjasniane z bankiem prowadzgcym
obstuge rachunkdéw bankowych urzedu.



. Jezeli bank ujat w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut
wptaty albo istniejg watpliwosci dotyczace dokonanej wptaty, ksieguje sie dang kwote, jako
»Wptywy do wyjasnienia”. Niezwtocznie po wyjasnieniu wptaty przez pracownika ksiegowosci,
dokonuje sie odpowiednich ksiegowan na wtasciwe rodzaje naleznosci i konta
podatnikéw/kontrahentéw, przelewa wptate na wtasciwy rachunek bankowy lub dokonuje zwrotu
wptaconej kwoty.

§10

. Pobdr optaty targowej w drodze inkasa oraz okreslenie inkasenta reguluje uchwata rady miejskiej.

. Inkasent optaty targowej dokonuje inkasa optaty, w wysokosciach okreslonych uchwata rady

miejskiej i wystawia wptacajgcemu pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

. Inkasent optaty targowej zobowigzany jest do wptaty pobranej kwoty na rachunek bankowy,
zgodnie z uchwatg rady miejskiej.

. Przed dokonaniem wptaty inkasent optaty targowej rozlicza sie z pobranej optfaty i kwote
wynikajgca z tego rozliczenia wptaca w catosci do banku. Na podstawie wyciggu bankowego

dokonuje sie przypisu na koncie pozabilansowym inkasenta.

. Jezeli inkasent przestat petni¢ swojg funkcje, niezwtocznie dokonuje sie szczegétowego rozliczenia
z przekazanych mu kwitariuszy oraz wptat pobranych przez niego i wptaconych na rachunek
bankowy urzedu.

§11

. Zasady poboru podatkéw i optaty komunalnej w drodze inkasa, okreslenie inkasentéw i wysokos$é

ich wynagradzania regulujg uchwaty rady miejskiej.

. Kazdy z sottyséw (inkasentdw) sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z przystugujgcymi

mu prawami oraz obowigzkami.

. Inkasent przyjmuje wptate zobowigzania podatkowego na kwitariusz dochodowy, ktéry pobiera za
pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, od uprawnionego do prowadzenia

ewidencji drukéw $cistego zarachowania pracownika komérki organizacyjne;j.

. Inkasent pobiera od podatnikow tylko wptaty z tytutu zobowigzania podatkowego, do ktérych
upowaznia go uchwata rady miejskiej. Przyjmowanie wptat i wystawianie pokwitowan z tytutu

innych optat jest zabronione.



5. Przyjmujac wptate inkasent wypetnia pokwitowanie. Pokwitowanie sporzadzane jest w 3
egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla podatnika, pierwsza kopia stanowi
podstawe rozliczenia pobranego podatku drogg inkasa z ksiegowoscig podatkowa a druga
pozostaje w zbiorze (kwitariusz).

7. w przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on btedny zapis poprzez przekreslenie kwitu i wpisanie wyrazu ,,anulowano”

potwierdzajgc to datg i swoim podpisem.

8. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi, jest zabronione.

§12

1. Zainkasowang gotéwke inkasent wpfaca na rachunek bankowy Urzedu, nie pdzniej niz
w terminach okreslonych w art. 47 § 4a Ordynacji podatkowej.

2.Przy rozliczaniu podatku pobieranego drogg inkasa dokonuje sie kontroli inkasenta, ktéra polega

na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli;

2) zgodnosci sumy kwot wptaconych z sumg ogdlng wynikajacg z wszystkich wykorzystanych

egzemplarzy kwitariusza;

3) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawiane;

4) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan;

5) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat petnié funkcje inkasenta, dokonuje sie
szczegbdtowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami na prowadzonych

urzgdzeniach ksiegowych.

§13

Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 12 ust. 2 i 3 dokonuje pracownik ksiegowosci prowadzacy
analityczng ewidencje ksiegowa podatnikdow lub optat. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca
wpisuje na oktadce kwitariusza adnotacje ,,Sprawdzono zgodnos¢ wptat” oraz umieszcza date

i podpis.



§14

1. w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta lub inkasenta wydanego
mu pokwitowania nie wystawia sie jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika/kontrahenta
lub inkasenta wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera, co najmniej nazwisko, imie i adres

wptacajgcego, numer pokwitowania, date dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je

wptacono oraz sume wptaty cyframi i stownie oraz potwierdzenie uiszczenia optaty skarbowej od

wydanego zaswiadczenia.

4. Whptate naleznosci, dla ktérych majg zastosowanie przepisy Ordynacji podatkowej, dokonang po
terminie zalicza sie na pokrycie zalegtosci, w sposdb okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej. Dokonane wptaty zalicza sie jg w sposdb okreslony w § 62 Ordynacji podatkowe;.

5. Wptate naleznosci, dla ktérych majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, dokonang po
terminie zalicza sie w sposéb okreslony w art. 451 Kodeksu cywilnego, na pokrycie zalegtosci
wskazanej przez wptacajgcego, przy czym w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty
postepowania egzekucyjnego i sgdowego nastepnie nalezne odsetki, a pozostatg kwote zalicza

sie na naleznosc¢ gtéwna.

Rozdziat 4
Dochodzenie naleznosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci pienieznych

§15

Pracownik windykacji obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkdw, opfat

i niepodatkowych naleznosci pienieznych.

§16

1. Jezeli naleznosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci pienieznych nie zostaty

zaptacone w terminie pfatnosci pracownik windykacji wysyta upomnienie lub wezwanie do zaptaty

listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajgce wezwanie do wykonania

obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

2. Upomnienia wysyta sie:



1) na biezaco, jednak nie pdzniej niz po uptywie 60 dni od terminu ptatnosci zobowigzania, od
kwoty zalegtosci przekraczajgcej koszty upomnienia;

2) co najmniej raz w roku, w przypadku, gdy kwota zalegtosci za dany rok podatkowy jest nizsza niz
koszty upomnienia;

Wezwania do zaptaty wysyta sie:

1) na biezaco, jednak nie pdzniej niz po uptywie 60 dni od terminu ptatnosci zobowigzania, od

kwoty zalegtosci przekraczajacej koszty wezwania do zaptaty;

2) co najmniej raz w roku, w przypadku, gdy kwota zalegtosci za dany rok podatkowy jest nizsza niz
koszty upomnienia.

§17.

. Jezeli zalegtosci z tytutu podatku lub optat objetych upomnieniem nie zostaty zaptacone, po
uptywie 7 dni, nie pdzniej niz 60 dni od daty dreczenia upomnienia, pracownik windykacji

wystawia tytut wykonawczy i wysyta do wtasciwego Organu egzekucyjnego.

. o kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej

zalegtosci pracownik windykacji zawiadamia Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§18

. Jezeli zalegtosci z tytutu naleznosci o charakterze cywilnoprawnym wynikajgcych z wezwania nie
zostaty zaptacone, po uptywie 7 dni, nie pdzZniej niz 60 dni od daty doreczenia wezwania,
pracownik windykacji przygotowuje niezbedng dokumentacje dtuznika celem dochodzenia tych
naleznosci na drodze sgdowe;j.

. Po zebraniu dokumentacji pracownik windykacji sporzgdza pozew do Sgdu w systemie
teleinformatycznym EPU badz w przypadkach szczegdlnych, jesli nie jest mozliwe sporzadzeniu

pozwu w formie elektronicznej, drogg stacjonarng do wtasciwego Sgdu Rejonowego.

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, dokumenty, o ktérych

mowa w ust. 1 sg przekazywane:
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1) w przypadku naleznosci Skarbu Panstwa - gdy tgczna kwota zalegtosci (naleznosci gtdéwnej)
kontrahenta na koncie przekracza 50 zt, a ponizej tej kwoty, jezeli istnieje zagrozenie

przedawnienia zalegtosci;

2) w przypadku naleznosci Gminy - gdy faczna kwota zalegtosci (naleznosci gtéwnej) kontrahenta na
koncie przekracza 200 zt, a ponizej tej kwoty, jezeli istnieje zagrozenie przedawnienia zalegtosci

i brak jest podstaw do ich umorzenia z urzedu.

4. Po uzyskaniu tytutu wykonawczego pracownik windykacji sporzgdza wniosek o wszczecie egzekucji
i kieruje go do wtasciwego Komornika Sgdowego.

5. Kopie orzeczenia, w ktdrym zostaty zasgdzone dodatkowe koszty na rzecz gminy (koszty procesu,
koszty klauzuli wykonalnosci) pracownik windykacji przekazuje pracownikowi ksiegowosci
budzetowej wiasciwej komaorki organizacyjnej w celu wprowadzenia zasgdzonej naleznosci do

ewidencji ksiegowe;.

6. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci pracownik windykacji zawiadamia niezwtocznie Komornika Sadowego.

§19.

W przypadku, gdy od ztozenia wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego do wtasciwego
organu ( Naczelnik Urzedu Skarbowego lub Komornik Sgdowy) uptyneto 6 miesiecy, a organ nie
wyegzekwowat naleznosci ani nie przekazat informacji o sposobie zatatwienia wniosku
egzekucyjnego, pracownik windykacji dokonuje analizy i niezwtocznie wystepuje do wtasciwego
organu o udzielenie informacji o stopniu realizacji tytutéw wykonawczych.

§20

W przypadku, gdy podatnik lub dtuznik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, pracownik windykacji
przygotowuje wniosek o wpis hipoteki przymusowej lub prowadzi postepowanie majace na celu

ustanowienie zastawu skarbowego.

§21

1. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w wyniku bezskutecznej egzekucji i zwrotu
tytutdow wykonawczych, pracownik ds. wymiaru podejmuje czynnosci majgce na celu wszczecie
postepowania w celu wydania decyzji o odpowiedzialnosci osdb trzecich za zalegtosci podatkowe
podatnika, na zasadach okreslonych w art. 107-118 Ordynacji podatkowe;j.
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2. Na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej zaktada sie pozabilansowe
konta szczegétowe do konta bilansowego podatnika. Ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy. Rdwnoczesnie wptaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot wynikajgcych z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich, ksieguje sie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

§ 22

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisdw na bilansowym koncie
szczegbtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub osdb trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wpfat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.

§23

Po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego lub informacji
o bezskutecznej egzekucji, pracownik windykacji w przypadku pozyskania informacji min. o nowych
sktadnikach majatku zobowigzanego ponownie wystepuje do Organu egzekucyjnego

0 przeprowadzenie egzekucji.

Rozdziat 5

Ulgi uznaniowe

§24

1. Postepowanie w sprawie udzielania ulg uznaniowych prowadzone jest przez pracownikéw we
wiasciwych komadrkach organizacyjnych, w oparciu o procedury opisane w zarzgdzeniu Burmistrza
w sprawie powotania Zespotu ds. rozpatrywania wnioskéw o umarzaniu w catosci lub w czesci,
o odraczanie terminu pfatnosci, rozktadania na raty naleznosci o charakterze publicznoprawnym

i naleznosci o charakterze cywilnoprawnym przypadajgcych Gminie Karczew.

2. Na kazdym etapie nad prawidtowym przebiegiem prowadzonego postepowania w sprawie

udzielenia ulgi nadzér sprawuje Przewodniczacy Zespotu.

2. Z dniem doreczenia decyzji lub porozumienia o udzieleniu ulgi pracownik ksiegowosci wprowadza

na koncie wymiarowym podatnika stosowny zapis ksiegowy.

3. W przypadku udzielenia ulgi podatnikowi w stosunku, do ktdrego toczy sie postepowanie
egzekucyjne, pracownik windykacji niezwtocznie powiadamia organ egzekucyjny o wycofaniu badz
zawieszeniu postepowania.
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4. W przypadku niedotrzymania warunkéw wynikajgcych z decyzji lub porozumienia w sprawie
udzielenia ulgi (odroczenie lub roztozenie na raty naleznosci), pracownik windykacji niezwtocznie
powiadamia organ egzekucyjny o wygasnieciu decyzji lub porozumienia i podjeciu zawieszonego
postepowania egzekucyjnego.

§25

W przypadku niedotrzymania przez podmiot prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarcza terminu
wynikajgcego z decyzji lub porozumienia w sprawie odroczenia lub roztozenia na raty zaptaty podatku
lub niepodatkowej naleznosci pienieznej, stanowigcego pomoc publiczng, pracownik windykacji
dokonuje korekty zaswiadczenia o pomocy de minimis i sprawozdania o udzielonej pomocy

publicznej.

Rozdziat 6
Zalegtosci przedawnione

§ 26

1. Zalegtosci podatkowe oraz niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym,
ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, art. 40d ust. 3 ustawy o drogach publicznych
oraz art. 66a ustawy o finansach publicznych ulegty przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci

zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé na koncie z urzedu.

2. Termin przedawnienia naleznosci, w zakresie, ktérych toczy sie postepowanie egzekucyjne ustala
pracownik windykacji.

3. Podstawag odpisu przedawnionych zobowigzan podatkowych jest protokét zaakceptowany przez
skarbnika, do ktérego zatacznik stanowi informacja o czynnosciach, ktére zostaty podjete w celu

wyegzekwowania zalegtych naleznosci przed ich przedawnieniem. Protokét zatwierdza burmistrz.

§27

1. Zalegtosci z tytutu niepodatkowych naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, ktére
na podstawie kodeksu cywilnego ulegty przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci zabezpieczonych

hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ na koncie z urzedu.

2. Termin przedawnienia naleznosci, w zakresie, ktérych toczy sie postepowanie egzekucyjne ustala
pracownik windykacji.
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4. Podstawg odpisu przedawnionych naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1, jest protokot
zaakceptowany przez skarbnika, do ktérego zatgcznik stanowi informacja odpowiedzialnego

pracownika o przyczynach przedawnienia. Protokét zatwierdza burmistrz.

Rozdziat 7
Likwidacja nadptat

§28

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadpfat na kontach wymiarowych
podatnikéw.

§29

Nadptaty powstate na kontach wymiarowych z tytutu podatkéw likwiduje sie w sposdéb okreslony
w przepisach dziatu lll, rozdziat 9 Ordynacji podatkowej, po uzyskaniu informacji od innych komérek
organizacyjnych urzedu o niezaleganiu w $wiadczeniach publicznoprawnych i zamieszczajgc stosowna

adnotacje o posiadanych zalegtos$ciach lub ich brak na wniosku o zwrot nadptaty.

§30

Nadpfaty powstate na kontach wymiarowych z tytutu niepodatkowych naleznosci pienieznych

likwiduje sie w sposob okreslony w przepisach Kodeksu cywilnego.

§31

Zwrot nadptaty nastepuje:
1) na wskazany rachunek bankowy podatnika/kontrahenta;

2) naadres podatnika/kontrahenta za posrednictwem poczty, po potrgceniu optaty pocztowej.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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