ZARZADZENIE NR 0050.5 6 .2015

BURMISTRZA TOSZKA
zdnia 2 {»'Bjt/j«f i n S b

------------------

w sprawie ustalenia procedury kontroli prawidlowosci prowadzenia windykacji naleznosci
stanowiacych dochody Gminy Toszek

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r poz.1515 z p6ézn.zm.) art.68 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz.U. 2013r. poz.885 z p6zn.zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzenie do stosowania Procedury kontroli prawidlowosci windykacji naleznosci
stanowiacych dochody Gminy Toszek.

§2.
Wykonanie powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych.
§3.

Traci moc zarzadzenie nr 0050.98.2012 z dnia 23 kwietnia 2012r. W sprawie ustalenia procedury
kontroli prawidtowosci prowadzenia windykacji naleznosci stanowiacych dochody Gminy Toszek

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Procedura kontroli prawidlowos$ci windykacji
naleznosci stanowigcych dochody Gminy Toszek

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego
windykowania naleznosci stanowiacych dochody Gminy Toszek

§1.

Kontrola terminowoSci realizacji zobowigzan pieni¢znych.

1.Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencjg ksiggowa urzedu dokonuja przegladu zapisow

na kontach w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaplacone.

2.Kontrol¢ terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont, wediug stanu
na koniec miesiaca po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow i odpisow

przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3.Informacj¢ o dokonanych wplatach pracownik prowadzgcy analityczna ewidencje ksiggowq

przekazuje wlasciwym pracownikom merytorycznym urzedu.

4 Pracownik merytoryczny urzedu po otrzymaniu informacji , o ktérej mowa w pkt 3 dokonuje
sprawdzenia terminowosci realizacji zobowiagzan na rzecz Gminy Toszek stosownie do aktow

prawnych (ustawy , decyzje, umowy ) z ktorych zobowiazania te wynikaja

§2,
Windykacja zaleglosci podatkowych od oséb prawnych i fizycznych oraz oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1.Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji podatkowej, organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego.

Wszezgcie postgpowania winno nastapi¢ najpozniej do 30 marca danego roku kalendarzowego.



2.Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci podatkowej lub oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w terminie, pracownik Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych sporzadza upomnienie
_ w terminie do 1 - miesiaca po uplywie terminu platnosci i wysyla je do diuznika za

potwierdzeniem odbioru.

3.Upomnienie do zaptaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
-oryginal otrzymuje dtuznik

-kopia pozostaje w aktach

4.Upomnienie nie musi by¢ podpisane, jednak musi posiada¢ pieczg¢ Burmistrza Toszka lub osoby
upowaznione;j.
5.Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia wystawia sig

w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysokos¢ kosztow egzekucyjnych w administracji.

6.Jezeli wysokos¢ przypisu za dany rok jest nizsza niz wysoko$¢ kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uplywie terminu platnosci ostatniej
raty za caly rok, w terminie do miesiaca po uptywie terminu platnosci ostatniej raty.

§3

Zasady dotyczace kontroli wystawiania tytuléw wykonawezych.

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zalegloci powstale w wyniku niezaplacenia lub jedynie
czesciowego zaplacenia zalegloéci objetych upomnieniem, wedlug wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

2. Tytuty wykonawcze sg numerowane narastajaco za kazdy rok kalendarzowy.

— ksero odpisu tytutu wykonawczego przechowuje pracownik prowadzacy windykacje.
3 Tytul wykonawczy podpisuje Burmistrza Toszka lub osoba przez niego upowazniona.
4. Pracownik Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych zobowiazany jest do zawiadomienia organu

egzekucyjnego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawcezym,

w terminie do 14 dni od zaistnienia takiej okolicznosci, w formie przewidzianej prawem.



5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ najpézniej do 3 miesigcy po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonego w upomnieniu.

§4.

Windykacja naleznosci niepodatkowych stanowigcych dochéd Gminy Toszek

1. Pracownik merytoryczny Urzedu w programach dziedzinowych dokonuje biezacej kontroli
terminowosci realizacji zobowigzan i wysyla je listem poleconym w terminie do 30 dni od terminu
platnosci

2. W przypadku braku wplaty naleznosci pracownik merytoryczny wystawia wezwanie do zaplaty
3. Wezwanie do zaplaty wystawiane réwniez w przypadku nieterminowej wplaty naleznosci,
w stosunku do naliczonych odsetek.

4. W przypadku braku realizacji zobowiazania pracownik merytoryczny przedstawia catos¢ sprawy
bezposredniemu przetozonemu,w celu podjgcia decyzji 0 wszezgeiu postepowania windykacyjnego.
5. Po podjeciu decyzji o ktére] mowa w ust.4 akta sprawy przekazywanego sa do radcy prawnego ,
ktéry zobowigzany jest sporzadzi¢ pozew i wnies¢ go do sadu w terminie nie dtuzszym

niz 2 miesigce od otrzymania akt.




