Zarzadzenie nr 33/16
Woéjta Gminy Wisniewo
z dnia 30 grudnia 2016r.

W sprawie przyjecia procedury kontroli terminowej realizacji zobowigzan i
likwidacji nadptat oraz prowadzenia egzekucji zalegtosci podatkowych i naleznosci
cywilnoprawnych.

Na podstawie art.68 i art.69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2016r. p0z.1870 z pdzn. zmian. ) oraz art.4 ust.5 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016r. poz.1047 z pézn. zmian. ) zarzagdzam
Co nastepuje:

§ 1
Przyja¢ opracowang procedure kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat
oraz prowadzenia egzekucji zalegtosci podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych,

stanowigcych zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie nr 26/10 Wéjta Gminy Wisniewo z dnia 8 grudnia 2010r. w sprawie
dochodzenia naleznosci z tytutu podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych.

§ 3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 33/16
Wojta Gminy Wisniewo
z dnia 30 grudnia 2016r.

Rozdziat |

Dochodzenie naleznosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych.

1. Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych.

2. Jezelinaleznos$é, do ktdrej stosuje sie przepisy Ordynacji podatkowej nie zostanie zaptacona w
terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa ( w sytuacji ztozenia deklarac;ji
przez podatnika, w ktérej zostato umieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do
wystawienia tytutu wykonawczego ) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezelizobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy
wystawia tytut wykonawczy.

4. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ
podatkowy jest zobowigzany wezwac¢ podatnika do ztozenia wtasciwego dokumentu.

5. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia sie i przesyta wezwanie do zapfaty.

6. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych:

e Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia sie od wszystkich zalegtosci po drugiej
i czwartej racie, bez wzgledu na kwote,

e Wezwanie do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych wystawia sie powyzej 10,00zt.

e Postanowienia lub zawiadomienia o sposobie zarachowania wpfaty wystawia sie w
przypadku gdy po dokonanej wpfacie i jej zarachowaniu zalegtos¢ przekracza kwote
58,00 zt.

7. Upomnienia i wezwania wystawia pracownik ksiegowosci nie pdzniej niz 70 dni od terminu
ptatnosci raty podatku lub innej naleznosci.

8. Wptate z tytutu podatkédw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na
pokrycie zalegtosci wskazanej przez wptacajacego, jednak w pierwszej kolejnosci pokrywa sie
nalezne koszty upomnienia zwigzane z tg zalegtoscig. Pozostatg kwote dzieli sie na pokrycie
naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwtoke zgodnie ze sposobem okreslonym w art.55
§ 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

9. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigza zobowigzania z tytutu rézinych podatkéw, opfat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wptacajacy nie
wskazat, na ktorg zalegto$c¢ dokonat wptaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci,
wptate zalicza sie na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci podatkowej



poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepisow
ustawy Ordynacja podatkowa lub w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych stosowanie
do Kodeksu cywilnego.

10. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa, natomiast w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — zawiadomienie o
sposobie zarachowania wpfaty.

§ 2

1. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowosci na zalegtosci podatkowe powstate w
wyniku niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
Do tytutow wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutdw wykonawczych w dwdch
egzemplarzach. Tytuty wykonawcze wraz z ewidencja tytutéw wykonawczych przekazuje sie
do Urzedu Skarbowego. Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla US, a drugi po
potwierdzeniu przyjecia tytutdw wykonawczych do egzekucji, przetrzymuje pracownik
ksiegowosci.

2. Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest do zawiadomienia US o kazdej zmianie majacej
wptyw na wysokos¢ zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

3. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami, tytut wykonawczy wystawia sie w tych
przypadkach, gdy wysokos$¢ zalegtosci w ciggu roku przekracza kwote 20,00 zt. Po uptywie
terminu ptatnosci ostatniej raty podatkdw w danym roku tytuty wykonawcze wystawia sie gdy
zalegto$¢ przekracza kwote 20,00 zt.

4. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego przekazania,
pracownik ksiegowosci monituje US. Dotyczy to w szczegdlnosci tytutdéw opiewajacych na
kwote powyzej 500,00 zt.

§ 3
Zalegtosci przedawnione

Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art.70 ustawy — Ordynacja podatkowa oraz zalegtosci z
tytutu naleznosci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art.118 KC ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem
zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku ruchomym ( zastaw skarbowy ), nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania ( KP ), do
ktérego zatgcznik stanowi informacja odpowiedzialnego pracownika o przyczynach przedawnienia oraz
0 przebiegu prowadzonego postepowania. Zatgcznik podpisuje rowniez bezpos$redni przetozony
pracownika. Polecenie ksiegowania (PK ) sporzadza odpowiedzialny pracownik ksiegowosci, sprawdza
— sktadajac swéj podpis bezposredni przetozony, natomiast zatwierdza Wajt celem dokonania odpisu
zalegtosci przedawnionej. Zarzadzajac odpisanie zalegtosci ustala sie przyczyne przedawnienia. Jezeli
stwierdzono, ze przedawnienie nastgpito z winy pracownika to na podstawie odrebnych przepisow
kierownik jednostki podejmuje decyzje co do jego ukarania.



10.

§ 4
Nadptaty i zwroty

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowania wnioskdw o zwrot stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadptat.
Nadpfaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony w przepisach
ustawy — Ordynacja podatkowa.
Jezeli podatnik ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysziych
naleznosci podatkowych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej naleznosci
kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.
Zwroty i zaliczenia nadptat, powstate zaréwno w roku biezgcym jak i w latach ubiegtych,
dokonuije sie z klasyfikacji dochoddéw budzetowych, na ktérg zalicza sie biezgce wplywy tego
samego rodzaju. Wptata z tytulu oprocentowania nadpfaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochoddéw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwtoke, z
okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.
Przed przygotowaniem w/w dokumentdéw pracownik ksiegowosci jest zobowigzany :
o whnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodiowe, w ktorych okresiona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaptaty,
e sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
mialtby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegtosci w innym tytule naleznosci,
e przygotowaé wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowac te nadptate na inny tytut
naleznosci.
Zwrot nadptaty nastepuje:
e na wskazany rachunek podatnika,
e na adres podatnika za posrednictwem poczty,
e wgotéwce —w kasie urzedu.
Pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu poprzez wystawienie wniosku o zwrot w formie
bezgotéwkowej ( przekazuje do sporzadzenia przelewu ) lub gotéwkowej.
Do udokumentowania zwrotu stuzg:
o dowdd wypfaty KW,
e wycigg bakowy otrzymany w formie elektronicznej lub dokumenty zataczone do
wyciggu bankowego.
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w
analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce.
Wglad do kont mogg miec kierownik jednostki, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciel
organéw kontroli i organéw S$cigania w obecnosci pracownika prowadzgcego ewidencje
podatkéw i optat.



ROZDZIAL I
Procedury kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia egzekucji zalegtosci podatkowych
§ 6

1. Obja¢ kontrolg wewnetrzng wyrywkowo terminowos$¢ zaptaty zobowigzan pienieznych w

zakresie ptacenia nastepujacych podatkdéw:
e 0Od os6b prawnych w zakresie ptacenia nastepujacych podatkéw:
- podatek od nieruchomosci,
- podatek rolny,
- podatek lesny,
- podatek od srodkdéw transportowych.
e 0Od osob fizycznych w zakresie ptacenia nastepujgcych podatkow:
- podatek od nieruchomosci,
- podatek rolny,
- podatek lesny,
- podatek od srodkéw transportowych.

2. Ustali¢, czy na naleznosci niezaptacone w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcych
z przepisu prawa zostaly wystane zobowigzanym upomnienia z zagrozeniem wszczecia
egzekucji, zgodnie z terminem okre$lonym w rozdziale | § 1, pkt 4 i 7 niniejszego
zarzadzenia.

3. Sprawdzi¢ wyrywkowo wystane upomnienia oraz przeprowadzona 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 terminowos$¢ wystawienia tytutéw wykonawczych do Urzedu
Skarbowego oraz prowadzong ewidencje.

6. Ustali¢ czy pracownik ksiegowosci podatkowej wspotpracuje z Urzedami Skarbowymi w
sprawach zwigzanych ze sposobem zatatwiania wnioskéw egzekucyjnych.

7. Ustali¢, czy pracownik ksiegowosci podatkowej zawiadamia na biezgco organ egzekucyjny
o kazdej zmianie wysokosci egzekwowanej naleznosci, jej odroczeniu, roztozeniu na raty,
umorzeniu lub zaptaceniu.

8. Prowadzi¢ wtasciwy nadzér nad pracami organu podatkowego do ktérego obowigzku-ow
miedzy innymi nalezy systematyczne kontrole terminowosci zaptaty oraz do przesytania
tytutéw wykonawczych do organu egzekucyjnego, zgodnie z terminami okreslonymi w
rozdziale | § 1, pkt 4 i 7 niniejszego zarzadzenia.

9. Sprawdzi¢ czy prowadzone sg przez organ podatkowy inne rodzaje egzekucji w
administracji, np. rozmowy z podatnikami zalegajacymi z ptaceniem podatkéw, w czasie
ktorych mozna ustali¢ przyczyny wystepowania zalegtosci.

§ 7

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne

powszechnie obowigzujace.




