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I zarzadze11

ZARZADZENIE Nr 11/09
WOJTA GMINY NOWINKA
Z DNIA 12 stycznia 2009 ROKU

w sprawie przyjecia procedury kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat oraz przyjecia procedury kontroli wewnetrznej w zakresie
prowadzenia egzekucji zalegtosci podatkowych

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), oraz na podstawie art.4 ust.5 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoéci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Przyja¢ opracowang procedure kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat oraz procedure kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia
egzekucji zalegtosci podatkowych,
Stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z treécig procedury kontroli oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
§3.
Wykonania zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy
Marek Motybel
Zatacznik Nr 1 Do Zarzgdzenia Nr 11/09
Wéjta Gminy Nowinka
z 12 stycznia 2009 r.
Rozdziat |
Kontrola terminowe;j realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat
§1.

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuije sie przez analize kont podatnikéw, wedtug stanu na koncie kazdego kwartatu, po zaksiggowaniu
wszystkich wptat, zwrotoéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uptywie kazdego kwartatu.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowg dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone
oraz czy nie wystepuje na koncie nad ptata.

4. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty i do kofica miesigca, w ktérym, przypada ta ptatnos$¢, osoba zobowigzana do
prowadzenia ewidencji sporzadza, nie pdzniej niz po uptywie 50 dni, upomnienia, ktére wysyta sig do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia
wynosza czterokrotng warto$é optaty dodatkowej pobieranej przez ,, Poczte Polska” za polecenie przesytki listowej.

5. Nie wysyta sig podatnikowi upomnienia, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza kwoty 20 zt. W takim przypadku na koniec roku podatkowego sporzadza sig
jedno upomnienie obejmujace cztery zalegte raty i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

6. Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja
przepisy art. 144- 154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli zalegtos$ci objete upomnieniem nie zostaty w cato$ci zaptacone, sporzadza sie na kwoty zalegte, nie p6zniej jak po uptywie 30 dni od dnia doreczenia
upomnienia, tytuty wykonawcze.

8. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane ( z powotaniem
przepisu) wpisuje sig do ewidencji tytutdbw wykonawczych i przesyta do wtasciwego Urzedu Skarbowego. Urzad Skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbiér
zwracajac kopie wykazu. W przypadku, gdy egzekucje prowadzi miejscowy organ egzekucyjny, ktéry jest jednoczesénie wierzycielem, tytuty przekazuje sie do
realizacji odpowiedniej komérce egzekucyjnej.

9. O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite] likwidacji tej zalegto$ci zawiadamia sie niezwtocznie Urzad Skarbowy.

10. W przypadku, gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych, niezbedne jest przeprowadzenie postgpowania w sprawie okreslenia zobowigzania
podatkowego, terminy okresélone w ust. 4 i 7 stosuje sie, poczynajac od miesigca doreczenia decyzji

11. Sposob postgpowania z zalegto$ciami przedawnionymi okreslajg przepisy art. 70 § 1- 70a Ordynacji podatkowe;.

12.Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie zobowigzania nastapito z winy pracownika w wyniku
zaniechania czynnosci windykacyjnych, nalezy na te okoliczno$¢ sporzadzi¢ protokét i dokonaé¢ odpisu.

§2.
1. W przypadku odroczenia terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego ( zalegto$ci podatkowej) lub roztozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje
podatkéw i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotgcza do akt sprawy i odklada do terminarza.
2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty, niezwtocznie wystawia sig:
a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorecza dtuznikowi, — jezeli istnieje obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,
b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego. ( komérki egzekucyjne;j),
¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekuciji ( w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do



realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie
zaptacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostaty roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke, terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci
podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sie¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

§3.
1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
wysokoéci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej ( Dz. U. Nr 137, poz. 1543).
2. Nalezno$ci pienigznej, co do ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. Nr 137,
poz.1541).
3. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr
229, poz. 1954 ze zm.)
4. W zakresie naliczania odsetek za zwioke nalezy stosowaé zasady okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22. 08.2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwioke, a takze zakresu informaciji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach ( Dz. U. NR 165, poz.1373)

§4.

1.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:

1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegto$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2

2) Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokos$ci kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegto$ci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku- na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

3) Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania
potraca sie kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4) W celu dokonania zwrotu lub zaliczki nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sig
polecenie ksiggowania.

5) Postanowienie zawarte w pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

§5.
1.Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw
oraz przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw
ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje sie¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegélne miesiace.
2.Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, kierownik wydziatu, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania, w obecnosci pracownika
prowadzacego ewidencje podatkéw i optat.

§6.

W sprawie nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne powszechnie obowigzujace.

Rozdziat Il

Procedura kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia egzekucji zalegtosci podatkowych

§7.
1. Obja¢ kontrole wewnetrzng wyrywkowo terminowo$¢ zaptaty zobowigzan
pienigznych w zakresie ptacenia nastgpujacych podatkéw:
a. od os6b prawnych w zakresie ptaceni nastepujacych podatkéw:
- podatek od nieruchomosci
- -podatek od $rodkéw transportowych
- podatek rolny
- podatek lesny
b. od oséb fizycznych w zakresie ptacenia nastepujacych podatkéow:
- podatek od nieruchomosci
- -podatek od $rodkéw transportowych
- podatek rolny
- podatek lesny
2. Ustali¢, czy na naleznosci nie zaptacone w terminie okreslonym w decyzjach lub
wynikajacych z przepisu prawa zostaty wystane zobowigzanym upomnienia
z zagrozeniem wszczecia egzekuciji, zgodnie z terminami okreslonymi
w Rozdziale | -§ 1, punkt 4 i 7 niniejszego zarzadzenia.
3. Sprawdzi¢ wyrywkowo wystane upomnienia oraz prowadzong ewidencje tych
upomnien.
4. Sprawdzi¢ wyrywkowo otrzymane potwierdzenia odbioru upomnienia i czy
w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu
dwudziestu dni od daty nadania jest sktadana reklamacja w siedzibie poczty
polskiej.
5. Sprawdzi¢ wyrywkowo terminowo$¢ wystawiania tytutdbw wykonawczych
do Urzeddw Skarbowych oraz prowadzong ewidencje.
6.Ustalié, czy inspektor ds. Ksiggowosci podatkowej wspotpracuje z Urzedami
Skarbowymi w sprawach zwigzanych ze sposobem zatatwiania wnioskéw
egzekucyjnych.
7. Ustali¢ czy inspektor ds. ksiegowosci podatkowej zawiadamia na biezaco organ
egzekucyjny o kazdej zmianie wysoko$ci egzekwowanej naleznosci, jej
odroczeniu, roztozeniu na raty, umorzeniu lub zaptaceniu.
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obowigzkéw miedzy innymi nalezy systematyczne kontrole terminowosci zaptaty
oraz do przesytania tytutéw wykonawczych do organu egzekucyjnego, zgodnie z terminami okreslonymi w Rozdziale | § 1,punkt 4 i 7 niniejszego zarzadzenia.
9.Sprawdzi¢ czy prowadzone sg przez organ podatkowy inne rodzaje egzekucji nie
wynikajace z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji, np.
rozmowy z podatnikami zalegajacymi z ptaceniem podatkéw, w czasie
ktérych mozna ustali¢ przyczyny wystepowania zalegto$ci
Woéjt Gminy
Marek Motybel
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