ZARZADZENIE NR .55/2011

Burmistrza Pyrzyc
z dnia 2%, czerwea 2011 r.

w sprawie ustalenia procedury terminowej realizacji naleznosci podatkowych i
likwidacji nadplat oraz w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglo$ci podatkowych

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123. poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578. Nr 257, poz. 1726) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego procedurg terminowej realizacji naleznosci
podatkowych i likwidacji nadptat oraz w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci
podatkowych Gminy Pyrzyce, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podkowa,
zgodnie z trescig okreslona w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Wydziatu Budzetu i Finansow oraz
polecam przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM BEZ ZASTRZEZEN
2l
Karol Ktosowski
RADCA PRAWNY



Zatacznik do zarza(clzenia Nr’.i.{’.{.’:/QOI 1
z dnia 7% .czerwea 201 1r.

Procedura terminowej realizacji naleznosci podatkowych i likwidacji
nadplat oraz w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci
podatkowych Gminy Pyrzvce, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
— Ordynacja podkowa

Rozdzial |
Procedura dziatan zmierzajacych do likwidacji zobowigzan podatkowych i nadptat.

§ 1. 1. W przypadkach, gdy wplata podatnika musi by¢ zarachowana proporcjonalnie na
nalezno$¢ gléwna i odsetki, czego skutkiem jest powstanie niedoplaty na koncie
podatkowym, ksiegowa podatkowa winna wystawi¢ zobowigzanemu postanowienie o
zarachowaniu wplaty i wysta¢ je za potwierdzeniem odbioru.

2. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty, osoba
zobowiazana do prowadzenia ewidencji i odpowiedzialna za windykacj¢ podatkow i optat
oraz niepodatkowych naleznosei budzetowych sporzadza, nie pdzniej niz po uptywie 30 dni,
upomnienia, ktére wysyla si¢ do dhuznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia
wynoszg czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez ..Poczt¢ Polska” za
polecenie przesylki listowej. Upomnienie podpisywane jest przez Kierownika Wydziatu
Budzetu i Finanséw lub pracownika, za odpowiednim upowaznieniem. Na karcie kontowe]
podatnika umieszcza sie¢ adnotacj¢ o wystawieniu upomnienia. W przypadku wplaty
zaleglodci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami i kosztami upomnienia, datg¢ wplaty
umieszcza sie na kopii przechowywanych w aktach upomnien. Pracownik jest obowigzany do
prowadzenia rejestru upomnien.

3. Poza tym pracownik jest zobowigzany:

- wspotpracowaé z Urzedami Skarbowymi w sprawach zwigzanych ze sposobem zatatwiania
wnioskéw egzekucyjnych,

- prowadzié inne rodzaje egzekucji nie wynikajace z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, np. rozmowy z podatnikami zalegajacymi z placeniem
podatkéw, w czasie ktorych mozna ustali¢ przyczyny wystgpowania zalegltosci.

Wszystkie wymagane w tym zakresie pisma (np. ponaglenia, wnioski, zapytania i inne)
podpisuje Kierownik Wydzialu Budzetu i Finansow lub pracownik za odpowiednim
upowaznieniem.

4. Nie wysyla sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ raty nie przekracza kwoty 20 zi.
W takim przypadku na koniec roku podatkowego tj. do 15 grudnia sporzadza sie jedno
upomnienie obejmujace cztery zalegle raty i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru.

5. Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych. decyzji, nakazow platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich dorgezenia podatnikom regulujg przepisy art. 144-
154¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.



6. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, nie pdzniej jak po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia, tytuty
wykonawcze. Tytul wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji. Na danym stanowisku pracy tytuly wykonawcze sg
numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytulow
wykonawcezych.

7. W przypadku os6b, u ktorych brak jest jakichkolwiek danych (PESEL, imiona rodzicow),
co uniemozliwia wystawienie tytulu wykonawczego, pracownik, ktéremu powierzono
obowigzki w zakresie egzekucji winien wystapi¢ z wnioskiem o udostepnienie danych
osobowych do wlasciwej instytucji. Niezwlocznie po otrzymaniu odpowiedzi pracownik
winien wystawié tytul wykonawcezy.

8. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane ( z powolaniem przepisu) wpisuje sie
do ewidencji tytulow wykonawczych i przesyta do wihasciwego Urzedu Skarbowego. Urzad
Skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbidr zwracajac kopie wykazu. Ewidencje w tym celu
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz otrzymuje wlasciwy miejscowo Urzad Skarbowy;

b) drugi egzemplarz potwierdzony przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach Urzedu
Miejskiego.

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

10. W przypadku, gdy przed podjgciem egzekucji naleznosci podatkowych, niezbedne jest
przeprowadzenie postgpowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego, terminy
okreslone w ust. 4 stosuje sie, poczynajac od daty doreczenia decyzji.

11. Sposob postepowania z zalegltosciami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 § 1- 70a
Ordynacji podatkowe;j.

12. Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowiazania nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, nalezy na te okoliczno$¢ sporzadzi¢ note ksiegowa, kiora powinna zostaé
zaakceptowana przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Pyrzyc., notatke stuzbowa opisujgca tryb
postepowania przedstawiajacy najwyzszg starannosc i dokona¢ odpisu. Jezeli przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wskazuje na istnienie winy pracownika w zakresie dopuszczenia
do przedawnienia w wyniku nie podjecia krokéw, o ktdrych mowa w przepisach w zakresie
postepowania egzekucyjnego w administracji naleznosé¢ réwniez odpisuje si¢ zgodnie z art.70
Ordynacji podatkowej, ale na zasadzie art. 114 Kodeksu Pracy mozna dochodzi¢ od
pracownika odszkodowania z tego tytulu.

13. Noty ksiegowe na naleznosci przedawnione bez winy pracownika wystawione do kwoty
100 zt podpisuje tylko Skarbnik Gminy. Noty ksiegowe wystawione powyzej kwoty 100 zl
wymagajg akceptacji Burmistrza Pyrzyc.



§ 2. 1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego (zaleglosci
podatkowej) lub roztozenia na raty, pracownik czyni stosowna adnotacje na koncie
podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt sprawy i odklada do terminarza.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptlacit
czgs$¢ wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia sie:

a) upomnienie na kwot¢ pozostata do zaptacenia i dorecza dhuznikowi, — jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej;

b) tytut wykonawezy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego Urzedu Skarbowego:;

¢) zawiadomienie organu podatkowego,edzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytut do realizacji i
otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o0 zawieszeniu  postepowania
egzekucyjnego).

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglodci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na
jakie zostal roztozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke,
terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub raty 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 Finansoéw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pienigznej, co do ktorych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. Nr 137, poz.1541).

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

4. W zakresie naliczania odsetek za zwloke nalezy stosowa¢ zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22. 08.2005 r. sprawie naliczania odsetek za
zwloke, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach ( Dz. U. NR 165,
poz.1373).

§ 4.1.Powstale nadptaty na kontach podatkowych, ksiggowy podatkowy likwiduje w sposob
podany ponizej:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w
razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadplaty w catosci lub w czgscei na poczet przysztych zobowiazan podatkowych;

b) nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku - na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o
ich zwrot.



¢) pracownik widzac nadplat¢ na koncie podatnika wydaje decyzje okreslajaca nadplate i
wysyla podatnikowi za potwierdzeniem odbioru. Wszelkie czynnosei, jak zwrot nadptaty,
zaliczenie na poczet zaleglodci badZ biezacych zobowiazan powinny odbywaé sie w drodze
postanowienia.

§ 5. 1. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw
oraz przeksiggowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

2. Wglad do kont mogg mie¢ Burmistrz Pyrzyc, Skarbnik Gminy, podatnik, przedstawiciel
organow kontroli 1 organéw S$cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje
podatkow i oplat oraz windykacje naleznosci gminnych.

§ 6. W sprawie nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majq przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.

Rozdzial 11
Procedura prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych, oraz ksiegowosci podatkowe;.

§ 7. Kontrola wewnetrzna stanowisk:

A. Kontrola ksiggowosci podatkowej

1. Kontrole terminowg realizacji zobowiazan podatkowych wykonuje sie przez analize kont
podatnikoéw bedacymi zaréwno osobami prawnymi jak i fizycznymi, oraz oplaty za psy,
wedlug stanu na koncie podatnika na koniec kazdego kwartatu, po zaksiegowaniu wszystkich
wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana przez pracownika, ktéremu powierzono obowiazki w
zakresie egzekucji w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uplywie kazdego kwartatu.

3. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksicgowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikoéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone oraz czy nie wystepuje
na koncie podatnika nadptata.

B. Kontrola egzekucji

1. Pracownik ksiegowosci podatkowej winien obja¢ kontrolg wewnetrzng wyrywkowsg
terminowos¢ zaplaty zobowiazan pienigznych w zakresie ptacenia nastepujacych podatkow:

a) od 0sob prawnych w zakresie ptacenia nastepujacych podatkow:

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od srodkow transportowych,

- podatek rolny,

- podatek lesny,

b) od 0s0b fizycznych w zakresie ptacenia nastepujacych podatkow:

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od $rodkow transportowych,

- podatek rolny,

- podatek lesny.

2. Pracownik powinien:

a) ustali¢, czy na naleznosci niezaptacone w terminie okreslonym w decyzjach Iub
wynikajacych z przepisu prawa zostaly wystane zobowigzanym upomnienia z zagrozeniem



wszezgeia egzekucji, zgodnie z terminami okreslonymi w Rozdziale 1 -§ 1, punkt 4 i 7
niniejszego Zarzadzenia,

b) sprawdzi¢ wyrywkowo wystane upomnienia oraz prowadzona ewidencje tych upomnies,

¢) 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,

d) sprawdzi¢ wyrywkowo terminowos¢ wystawiania tytutow wykonawezych do Urzedow
Skarbowych oraz prowadzong ewidencje,

e) ustali¢, czy whasciwy pracownik ksiggowosci podatkowej, ktéremu powierzono obowigzki
w zakresie windykacji naleznosci gminnych wspotpracuje z Urzedami Skarbowymi w
sprawach zwigzanych ze sposobem zatatwiania wnioskow egzekucyjnych,

f) ustali¢, czy whasciwy pracownik ksiegowosci podatkowej, ktéremu powierzono obowiazki
w zakresie windykacji naleznosci gminnych zawiadamia na biezaco organ egzekucyjny o
kazdej zmianie wysokosci egzekwowanej naleznosci, jej odroczeniu, rozlozenia na raty,
umorzeniu lub zaptaceniu,

g) prowadzi¢ wlasciwy nadzor nad pracami organu podatkowego do ktérego obowiazkéw
migdzy innymi nalezy systematyczne kontrole terminowosci zaptaty oraz do przesylania
tytulow wykonawczych do organu egzekucyjnego, zgodnie z terminami okre$lonymi w
Rozdziale I § 1, punkt 4 i 7 niniejszego zarzadzenia,

h) sprawdzi¢ czy prowadzone sa przez organ podatkowy inne rodzaje egzekucji nie
wynikajace z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, np. rozmowy z
podatnikami zalegajacymi z ptaceniem podatkéw, w czasie ktdrych mozna ustali¢ przyczyny
wystepowania zaleglosci.

Rozdzial 111

§ 8. Zastosowanie do niniejszego zarzadzenia maja min. nastepujace przepisy:

1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( tekst jednolity: Dz.U.
z 2006r. Nr 121, poz.844 z pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2006r. Nr
136, poz.969 z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym ( Dz. U. nr 200, poz. 1682 z p6zn.
zm.).

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz.60 z po6zn. zm.).

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 19661 o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pozn. zm.).

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 22 listopada 2001 1. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541
Z€e Zm).

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz.U. Nr 165 poz. 1373).

8. Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego z 14 czerwea 1960 r. (Dz.U. z 2000 r. Nr
98 poz.1071 z pdzn. zm).

9. Rozporzadzenie z dn. 27.11.2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz.1543 z p6zn zm.)

10. Rozporzadzenie z dnia 4 lipca 2001 r. w sprawie okreslenia wzorow wnioskow o
udzielenie informacji o powiadomienie oraz o wszczecie egzekucji albo o dokonanie
zabezpieczenia (Dz.U. z 2001 r. Nr 74 poz.791)



11. Rozporzadzenie z dnia 23.04.2002 r. w sprawie rozciggniecia stosowania przepisow
ustawy 0 postgpowania egzekucyjnego w administracji(Dz.U. z 2002 r. Nr 50, poz.449).

12. Rozporzadzenie z dnia 30.04.2002 r. w sprawie trybu zawiadamiania przez bank o zajgciu
wierzytelnosci z rachunku bankowego w postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
Nr 50, poz. 454).

13. Rozporzadzenie z 29.08.2001 r. w sprawie sposobu udzielania przez Policje lub SG
pomocy lub asysty organom egzekucyjnym i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci
egzekucyjnych (Dz. U. Nr 101 poz.1106).

14. Rozporzadzenie z 18 pazdziernika 2006 r. w sprawie postgpowania przy korzystaniu z
pomocy obcego panstwa w dochodzeniu okreslonych naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2006
1. Nr 192, poz.1419).

15. Ustawa z 28 lutego 2003 r. Prawo upadiosciowe i naprawcze (Dz.U. z 2003 r. Nr 60,
poz.535).

§ 9. Gdy istnieje realne i choby najmniejsze zagrozenie, ze zalegtosé podatkowa moze nie
zostaé wyegzekwowana, a egzekucja wskazuje na nieskutecznosc dokonuje sie jej
zabezpieczenia na majatku podatnika przez:

a) zastaw skarbowy,

b) wpis hipoteczny na podstawie wystawionych tytutow wykonawczych lub decyzji
wymiarowych. Zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata
sadowa od zabezpieczenia chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na

szczegblnie wazny interes publiczny.

§ 10. W przypadku niemoznodei ustalenia adresu zamieszkania podatnika wystepuje sie z
wnioskiem do Sadu o ustalenie Kuratora na podstawie art. 138 § 1 ustawy Ordynacja
Podatkowa w zwiazku z art. 184 § 1 KRO oraz w zwigzku z art. 601 KPC dokonawszy
wezesniej wszystkich mozliwych dziatafi w zakresie wykazania najwyzsze] starannosci w
sprawie ustalenia adresu zamieszkania podatnika.

§ 11. W przypadku $mierci podatnika pracownik wymiaru podatkoéw w imieniu organu
podatkowego:

- zawiesza postepowanie podatkowe,

- gdy rodzina zmartego w ciagu 6 miesiccy nie przeprowadzi postepowania spadkowego,
wystepuje si¢ z urzedu do Sadu o przeprowadzenie postepowania spadkowego w celu
ustalenia spadkobiercow,

- wszczyna zawieszone postepowanie,

- wydaje decyzje nakazowa na nastgpce prawnego.

W sytuacji gdy zmarly pozostawit zaleglosci podatkowe, zawiesza sie postgpowanie
egzekucyjne. Po ustaleniu spadkobiercow wydaje si¢ decyzje o odpowiedzialnosci
spadkobiercy- osoby trzeciej za zalegloéci podatkowe i prowadzi nadal postepowanie
egzekucyjne wobec spadkobiercow zmarlego podatnika.



