ZARZADZENIE NR V1/56/2011
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 28 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji okreslajacej sposoby realizacji dochodéw Gminy Baranow z tytulu podatkéw oraz tryb
kontroli.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591, ze zm.) w zwiazku z art. 60 pkt 7 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.

1246, ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam instrukcje¢ okreslajaca sposoby realizacji dochodéw Gminy Baranéw z tytutu podatkow, oplat oraz
innych nalezno$ci budzetowych oraz tryb kontroli.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wlasciwemu merytorycznie ds. ksiggowosci podatkowej
pracownikowi UG Baranow.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr V1/56/2011
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 28 stycznia 2011 r.

Instrukcja okreslajaca sposoby realizacji dochodéw Gminy Baranéw z tytulu podatkéw oraz tryb kontroli.

Rozdziat 1.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacji nadplat

§ 1. 1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan podatkowych wykonuje si¢ przez analize kont podatnikdéw
bedacymi zaréwno osobami prawnymi jak i fizycznymi, wedtug stanu na koncie podatnika na koniec kazdego
kwartatu, po =zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw 1 odpisoéw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

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

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiso6w kont podatnikow w zbiorze,
sprawdzajac czy nalezno$ci zostaty zaptacone oraz czy nie wystepuje na koncie podatnika nadptata.

4. Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty i do konca miesiaca, w ktorym
przypada ta ptatno$¢, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji i odpowiedzialna za windykacje podatkow
i oplat nalezno$ci budzetowych sporzadza upomnienia, ktore wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

5. Terminy wystawiania upomnien:

1) dla zobowigzania podatkowego, powstajacego w sposéb okreslony w art.21 §1 pkt 11 § 3 ustawy Ordynacja
podatkowa :

a)nie pozniej niz do 30 dni po terminie platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

b) w przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawie wymienionej w § 2 instrukcji - nie
p6zniej niz do 30 dni od dnia dokonania przypisu naleznosci;

2) dla zobowigzania podatkowego powstajacego w sposob okreslony wart. 21 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa:

a) 1 12 rata - niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie do 30 dni po terminie ptatnosci rat. Upomnienia
wystawia si¢ na zaleglo$ci przewyzszajace kwote kosztow upomnienia,

b) 3 i 4 rata do 30 dni po terminie ptatnosci rat. Upomnienia wystawia si¢ na wszystkie zalegtosci bez wzgledu
na ich wysokos¢.

6. Tryb dorgczenia upomnien oraz postgpowanie w przypadku niemozno$ci ich dorgczenia podatnikom
reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach z ktérych oryginatl otrzymuje zobowigzany, a kopia pozostaje w aktach. Dla danego rodzaju
naleznosci, upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym (odrebnie dla osob fizycznych
i prawnych) i wprowadzone do rejestru upomnien odrebnie dla oséb fizycznych i prawnych. Upomnienie wysyta
si¢ za posrednictwem poczty (przesytka polecona za potwierdzeniem odbioru) lub pracownika urzedu za
potwierdzeniem odbioru. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu 20 dni, nalezy
zlozy¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej Poczty Polskiej, w ktérej zostato nadane upomnienie. W przypadku
zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, upomnienie wysyta si¢
ponownie. Otrzymane potwierdzenie odbioru z umieszczong adnotacja o dacie wptywu, dotaczone zostaje do kopii
wystanego upomnienia. Upomnienie podpisywane jest przez pracownika upowaznionego do jego wystawienia. Na
karcie kontowej podatnika umieszcza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia. Koszty upomnienia wynosza
czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesylki listowe;.
Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktorego zakres czynno$ci przewiduje egzekucje nalezno$ci
danego rodzaju. Na karcie kontowej podatnika umieszcza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia. W przypadku
wplaty zalegtosci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami i kosztami upomnienia, date wplaty umieszcza si¢ na
kopii przechowywanych w aktach upomnien.
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7. Nie wysyta si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie przekracza kwoty 20 zi. W takim
przypadku na koniec roku podatkowego sporzadza sie¢ jedno upomnienie obejmujace cztery zalegle raty i dorgcza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

8. Tryb dorgczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow ptlatniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy art. 144- 154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa.

9. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, sporzadza si¢ tytuly wykonawcze po
uplywie 7 dni od dnia otrzymania potwierdzenia dorgczenia upomnienia, nie p6zniej jak po uptywie 30 dni od dnia
dorgczenia upomnienia. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w rozporzadzeniu Ministra
Finansoéw w sprawie wykonania niektorych przepisoOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Na
danym stanowisku pracy tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym
i wprowadzane do ewidencji tytutéw wykonawczych.

10. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, Ze upomnienie nie jest wymagane, z powolaniem przepisu §13 rozporzadzenia w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, wpisuje si¢ do ewidencji
tytulow wykonawczych i przesyta do wlasciwego Urzedu Skarbowego. Urzad Skarbowy winien potwierdzi¢ ich
odbidr zwracajac kopie wykazu. Ewidencje w tym celu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat otrzymuje wlasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,
2) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach Urzgdu Gminy.

11. O kazdej zmianie stanu zalegloSci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy, za co jest odpowiedzialny pracownik merytoryczny realizujacy
zadanie.

12. W przypadku, gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych, niezbedne jest przeprowadzenie
postepowania w sprawie okre$lenia zobowigzania podatkowego, terminy okreslone wust. 41 7 stosuje sig,
poczynajac od daty dorgczenia decyzji.

13. Spos6b postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okre$lajg przepisy art. 70 § 1- 70a Ordynacji
podatkowe;j.

14. Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajagcego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpitlo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, nalezy na t¢
okoliczno$¢ sporzadzi¢ notatke stuzbowa i dokonaé¢ odpisu.

15. Jezeli przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wskazuje na przyczynienie si¢ pracownika do
dopuszczenia przedawnienia zobowigzania w wyniku nie podjgcia krokow, o ktorych mowa w przepisach
w zakresie postepowania egzekucyjnego w administracji, nalezno$¢ rdéwniez odpisuje si¢ zgodnie z art.70
Ordynacji podatkowej, ale na zasadzie art. 114 Kodeksu pracy mozna dochodzi¢ od pracownika odszkodowania
z tego tytutu.

§ 2. 1. W przypadku odroczenia terminu pltatnosci zobowigzania podatkowego (zaleglosci podatkowej) lub
rozlozenia na raty, pracownik czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt
sprawy i odktada do terminarza.

2. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czes¢ wyznaczonej
raty, niezwlocznie wystawia sig¢:

1) upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia i dorgcza dtuznikowi, jezeli istnieje obowigzek lub nie dorgczono
g0 wczesniej,

2) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

3) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji (
w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego
0 zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaptaty odroczonego podatku lub zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub
zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej
odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.
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§ 3. 1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej ( Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pieni¢znej, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow zdnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektdrych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. Nr 137,
poz.1541).

3. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji ( Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.).

4. W zakresie naliczania odsetek za zwloke nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania odsetek za zwloke, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz.1373).

§ 4. 1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;j:

1) nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci 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 nadplaty w catosci lub czegSci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
z zastrzezeniem pkt 2;

2) nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysoko$ci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku- na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi
0 ich zwrot;

3) jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ 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 si¢ polecenie ksiggowania;

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

§ 5. 1. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz przeksiggowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowe;,
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

2. Wglad do kont mogg mie¢ W¢jt Gminy, Skarbnik, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organow
$cigania, w obecno$ci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw ioptat oraz windykacje nalezno$ci
gminnych.

Rozdzial 2.
Procedura kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych

§ 6. 1. Kontrola wewnetrzng prowadzong w sposob losowy dotyczy terminowosci zaplaty zobowigzan
pienieznych w zakresie ptacenia nastepujacych podatkow:

1) od oséb prawnych w zakresie ptacenia nastgpujacych podatkow:
a) podatek od nieruchomosci,
b) podatek od $rodkoéw transportowych,
¢) podatek rolny,
d) podatek lesny,
2) od 0s6b fizycznych w zakresie ptacenia nastgpujacych podatkow:
a) podatek od nieruchomosci,
b) podatek od $rodkéw transportowych.
¢) podatek rolny,
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d) podatek lesny.

2. Sprawdzeniu w sposob losowy podlega terminowo$¢ wystawiania tytutow wykonawczych do Urzedow
Skarbowych oraz prowadzona ewidencja.

3. W trakcie czynno$ci kontrolnych ustala si¢, czy wlasciwy pracownik ds. ksiggowosci podatkowej
i windykacji nalezno$ci gminnych wspoétpracuje z Urzedami Skarbowymi w sprawach zwigzanych ze sposobem
zatatwiania wnioskow egzekucyjnych.

4. Sprawdzeniu podlega, czy wlasciwy pracownik ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznoS$ci
gminnych zawiadamia na biezaco organ egzekucyjny o kazdej zmianie wysokosci egzekwowanej naleznosci, jej
odroczeniu, roztozeniu na raty, umorzeniu lub zaptaceniu.

5. Sprawowany powinien by¢ wilasciwy nadzor, czy prowadzone sg systematyczne kontrole terminowosci
zaptaty podatkow oraz przesylania tytulow wykonawczych do organu egzekucyjnego, zgodnie z terminami
okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

6. Sprawdza si¢ czy prowadzone sg inne rodzaje egzekucji nie wynikajace z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, np. rozmowy z podatnikami zalegajacymi z ptaceniem podatkow, w czasie ktorych
mozna ustali¢ przyczyny wystepowania zalegtosci.

Rozdziat 3.
Postepowanie w celu ustalenia podatnika oraz zabezpieczajace

§ 7. 1. Gdy istnieje realne ichocby najmniejsze zagrozenie, ze zaleglo$¢ podatkowa moze nie zostac
wyegzekwowana, a egzekucja wskazuje na nieskuteczno$¢ dokonuje si¢ jej zabezpieczenia na majatku podatnika
przez:

1) zastaw skarbowy,
2) ustanowienie hipoteki na podstawie wystawionych tytutdéw wykonawczych.

2. Zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie powinna by¢ mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia chyba,
ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzglgdu na szczegdlnie wazny interes publiczny.

§ 8. W przypadku niemoznosci ustalenia adresu zamieszkania podatnika wystepuje si¢ z wnioskiem do Sadu
o ustalenie Kuratora na podstawie art. 138 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa w zwigzku z art. 184 § 1 K.R.O. oraz
w zwigzku zart. 601 K.p.c., dokonawszy wczesniej wszystkich mozliwych dziatan w zakresie wykazania
najwyzszej starannosci w sprawie ustalenia adresu zamieszkania podatnika.

§ 9. W przypadku $mierci podatnika zawiesza si¢ postgpowanie egzekucyjne, wowczas, gdy rodzina nie
przeprowadzi postgpowania w okresie 6 miesigcy wystepuje si¢ z urzedu do Sadu o przeprowadzenie takiego
postepowania w celu ustalenia spadkobiercow 1iprowadzenie nadal postgpowania egzekucyjnego wobec
spadkobiercow zmartego podatnika.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie
obowiazujace.
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