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- ZARZADZENIE nr 98/2017
WOJTA GMINY STOLNO

z dnia 1 wrze$nia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji ustalajacej zasady i terminy
wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych dotyezgeych naleznosci podatkowych
w Urze¢dzie Gminy Stolno

Na podstawie art, 31, art. 33 ust. 3, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje ustalajgcg zasady i terminy wystawiania upomnien i tytuléw
wykonawczych dla naleznosci podatkowych stanowigceg zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Za realizacj¢ zapiséw zalgcznika odpowiadaja wszyscy pracownicy wlasciwi merytorycznie
z tytutu powierzonych im obowigzkdw w zakresie egzekucji i windykacji podatkowej, a nadzdr

nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 98/17
Wjta Gminy Stolno

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

INSTRUKCJA
ustalajgca zasady i terminy wystawiania upomnien i tytuldéw wykonawczych
dotyczgcych naleznosci podatkowych w Urzedzie Gminy Stolno

I. Podstawa prawna

1.

2.

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1201 ze zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 201 ze zm.).

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 1.,

poz. 1870 ze zm.).
Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz.
1047 ze zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutow

wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1305
Ze ZIm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1483).

II. Zasady i terminy wystawiania upomnien

1.

Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ poprzez analiz¢ kont
podatnikow zobowigzanych do zaplaty naleznosci wg stanu na koniec miesigea, po
zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypiséw 1 odpiséw przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

Pracownik wykonujacy windykacje naleZznosci dokonuje w ewidencji analityczne] na
biezaco przegladu zapiséw na kontach podatnikéw i ustala czy naleznosci zostaly
uregulowane.

3. W przypadku powstania zalegto$ci w naleznogci, do ktdrej stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa organ podatkowy wysyla do zalegajacych podmiotow
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty z pouczeniem

o skierowaniu sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego w przypadku nie wplacenia

naleznosci podatkowej w terminie.

4. Upomnienie wystawia sie¢ w dwdch egzemplarzach, oryginal otrzymuje zobowigzany

a kopia pozostaje w aktach.

5.Upomnienie doreczane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6.0trzymane potwierdzenie odbioru nalezy dolgczy¢ do kopii upomnienia, ktére pozostaje
w aktach. Date doreczenia upomnienia nalezy odnotowa¢ na koncie indywidualnym
zobowigzanego w aplikacji WIP pakietu RADIX.

7.Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie

wystawia si¢ jeZeli taczna wysoko$¢ naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami z tytulu



niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znych przekroczy dziesigciokrotnosé kosztow
upomnienia i nie zostaly podj¢te dzialania informacyjne. W przypadku zaleglosci nie
przekraczajacych dziesigeiokrotnosei kosztdw upomnienia upomnienie wystawia si¢ za caly
rok w terminie do dnia 31 grudnia danego roku.

8.0Obowigzuja nastepujace terminy wystawiania upomnien:

1)

dla podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od 0s6b fizyeznveh:

2)

a) po terminie I raty podatku, nie péZniej niz do dnia 30 kwietnia danego roku,

b) po terminie II raty podatku, nie pézniej niz do dnia 30 czerwca danego roku,

c) po terminie III raty podatku, nie pdZniej niz do dnia 31 pazdziernika danego roku,
d) po terminie ¥V raty podatku, nie p6Zniej niz do dnia 31 grudnia danego roku.

dla podatku od nieruchomosci, podatek rolny. podatek lesny od osdb prawnych:

a) na zaleglosci dotyczace I kwartalu danego roku podatkowego, nie pézniej niz do dnia
30 kwietnia danego roku,

b) na zaleglosci dotyczace II kwartalu danego roku podatkowego, nie p6zniej niz do dnia
30 czerwca danego roku,

¢) na zaleglosci dotyczace III kwartale danego roku podatkowego, nie pézniej

niz do dnia 31 pazdziernika danego roku,

d) na zaleglosci dotyczace IV kwartalu danego roku podatkowego, nie pozniej

niz do dnia 31 grudnia danego roku.

dla podatku od $rodkéw transportowych:

a) po terminie I raty podatku, nie p6zniej niz do dnia 30 kwietnia danego roku,
b) po terminie II raty podatku, nie pdZniej niz do dnia 31 pazdziernika danego roku.

HI. Zasady i terminy wystawiania tytuléw wykonawczych

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czgSciowego zaplacenia zaleglo$ci objetych upomnieniem,
wediug wzoru okreslonego w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie wzorow
tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;j.

2. Wystawiony tytul wykonawczy wraz z potwierdzeniem odbioru upomnienia wpisuje sig
do ewidencji tytuldéw wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu
zgodnie z wlasciwoscia miejscowsg.

3. Do przekazanych tytuléw wykonawczych dolacza sie ewidencje tytuléw wykonawczych
sporzadzong w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla organu
egzekucyjnego a drugi po potwierdzeniu przyje¢cia tytuléw do egzekucji pozostaje w
aktach.

4. Pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ niezwlocznie zawiadamia wiasciwy organ
egzekucyjny o kazdej zmianie w tytule wykonawczym dotyczacej np. zmiany adresu
zobowigzanego, wysoko$ci nalezno$ci oraz o umorzeniu, odroczeniu terminu lub
rozlozeniu na raty naleznosci objetej tytulem wykonawczym.

5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ najpézniej do 90 dni po bezskutecznym uplywie
terminu okreslonego w upomnieniu.

6. Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami publicznymi tytuly
wykonawcze wystawia si¢ jezell iaczna wysoko$¢ naleznosci pienieznych wraz
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z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znych przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztdw upomnienia i nie zostaly podjete dzialania informacyjne.
W przypadku zaleglodcei nie przekraczajacych w danym roku kwoty dziesigciokrotno$ei
kosztéw upomnienia tytul wykonawczy wystawia si¢ w terminie do dnia 31 marca
roku nast¢pnego.
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