ZARZADZENIE NR .. 020, Fi 02,

Sreescecrnssencnnees

BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 23 kwietnia 2012 r.

W sprawie: Ustalenia procedury kontroli prawidlowosci prowadzenia windykacji naleinosci
stanowigcych dochody Gminy Toszek

Dzialajyc na podstawie:

-art. 30 ust. 2pkt. 31 4, art. 33 ust.l, art. 42 ust. S, oraz art. 53 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr. 142 poz.1591 z p6zn. zm.)

-art. 68 iart. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. nr. 157
poz.1240 z p6zn. zm.)

Zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadzenic "Procedury kontroli prawidlowosci prowadzenia windykacji naleznosci stanowigcych

dochody Gminy Toszek" w Urzedzie Miejskim w Toszku w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Kierownik Referatu
Podatkdéwii Qptat Ypkalnych
CA

licencjat Jolanta Widlo
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Zatacznik do zarzgdzenia

........................

Procedura kontroli prawidlowosci windykacji
naleznosci stanowigcych dochody Gminy Toszek

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego 1 terminowego
windykowania nalezno$ci stanowigcych dochody Gminy Toszek

§1.

Kontrola terminowosci realizacji zobowigzan pienigznych.

1.Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencjg ksiggows urzedu dokonujg przegladu zapisow
na kontach w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone.

2 Kontrole terminowe) realizacji zobowiazan wykonuje sig przez analizg kont , wedtug stanu
na koniec miesiaca po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow 1 odpisow
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3.Kontrola terminowosci zaplaty zobowigzan pienigznych prowadzona jest systematycznie
w terminie do dnia 10-go kazdego miesigca wedlug stanu na koniec miesigca poprzedniego.

4.Informacj¢ o dokonanych wptlatach pracownik prowadzgcy analityczng ewidencj¢ ksiggowa
przekazuje wlasciwym pracownikom merytorycznym urzedu.

5.Pracownik merytoryczny urzgdu po otrzymaniu informacji , o ktérej mowa w pkt.4 dokonuje '
sprawdzenia terminowosci realizacji zobowigzan na rzecz Gminy Toszek stosownie do aktow
prawnych( ustawy , decyzje, umowy ) z ktorych zobowigzania te wynikaja
§2.
Windykacja zaleglosci podatkowych od osob prawnych i fizycznych.
1.Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa , a podatnik nie zlozyt deklaracji , organ podatkowy

prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okres§lajacej wysokosé¢ zobowigzania podatkowego.
Wszczgeie postgpowania winno nastapic¢ do 28 lutego dancgo roku kalendarzowcego.

2Jezeli podatnik nie zaptlacil naleznosci w terminie lub zaptacil naleznosci nicterminowo |,
pracownik prowadzacy windykacj¢ sporzadza upomnienie — w terminie 1 miesiaca po uplywie
terminu platno$ci1 wysyta je do dluznika za potwierdzeniem odbioru.
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3.Upomnienie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
-oryginal otrzymuje duznik
-kopia pozostaje w aktach

4 Upomnienie podpisywane jest przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong

5.Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $srodkami publicznymi, upomnienia wystawia sig
w przypadku zaleglos$ci przekraczajacej wysokos$¢ kosztow egzekucyjnych w administracji.
6.Jezeli wysoko$¢ przypisu za dany rok jest nizsza niz wysoko$¢ kosztow upomnienia w

postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uplywie terminu platnosci ostatniej raty
za caty rok, w terminie do 15 dni po uptywie terminu platnosci ostatniej raty.

7. Upomnienia wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem poczty.

8. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, pracownik prowadzacy windykacjg podpina
potwierdzenie pod kopig upomnienia.

§3
Zasady dotyczace kontroli wystawiania tytuléw wykonawczych.

I.Pracownik Referatu Podatkow 1 Oplat Lokalnych prowadzacy windykacje kontroluje realizacjg
wystawionych upomnien w terminie na ostatni dzien miesigca za poprzedni miesigc.

2.Po bezskutecznym uplywie terminow okreslonych w kontrolowanych upomnieniach, pracownik
Referatu Podatkow 1 Oplat Lokalnych prowadzacy windykacje wystawia tytuly wykonawcze , nie
p6zniej niz 14 dni od daty kontroli realizacji wystawionych upomnien.

3.Pracownik prowadzacy windykacj¢ sporzadza w dwoch egzemplarzach ewidencjg tytutow
wykonawczych.

4 Tytuly wykonawcze sq numerowane narastajaco za kazdy rok kalendarzowy prowadzone;j
ewidencji .
5. Tytul wykonawczy podpisuje Burmistrz Toszka lub osoba przez niego upowazniona.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wysylane sa do organu egzekucyjnego nie pozniej niz
w miesigcu ich wystawienia.

7.Pracownik Referatu Podatkow 1 Oplat Lokalnych prowadzacy windykacje zobowigzany jest do
zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci ujetej w
tytule wykonawczym , w terminie do 14 dni od zaistnienia takiej okolicznoéci , w formie
przewidzianej prawem.
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§4.
Windykacja nalezno$ci niepodatkowych stanowigcych dochod Gminy Toszek.

1. Pracownik merytoryczny Urzgdu po otrzymaniu informacji o dokonanych wplatach naleznosci
dokonuje sprawdzenia terminowosci realizacji zobowiazan.

2. W przypadku braku wptlaty nalezno$ci pracownik merytoryczny wystawia wezwanic do zaplaty
w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji od pracownika Referatu Podatkow i Opfat
Lokalnych i wysyla je listem poleconym.

3. Wezwanie do zaplaty wystawiane rowniez w przypadku nieterminowej wplaty naleznoSci, w
stosunku do naliczonych odsetek.

4. Po uptywie terminu wyznaczonego zobowigzanemu do uregulowania naleznosci , pracownik
merytoryczny uzgadnia wplywy z pracownikiem Referatu Podatkoéw i Optat Lokalnych,
w terminie nie dfuzszym niz 2 miesiace od dnia wystawienia wezwania do zaplaty.

5. W przypadku braku realizacji zobowiazania pracownik merytoryczny przedstawia calos$¢ sprawy
bezposredniemu przetozonemu.w celu podjecia decyzji o wszczeciu postgpowania windykacyjnego.

6. Po podjeciu decyzji o ktorej mowa w ust.4 akta sprawy przckazywancgo sa do radcy prawncego ,
kiory zobowiazany jest sporzadzi¢ pozew i wnies¢ go do sadu w terminie nie dluzszym
niz 2 miesigce od otrzymania akt.

Id: C8FSTFEB-CTEE-4E1 3-8026-FB8F4D9YDEO37. Preyjety Strona 4



