WOUIT
GRMINY KRZY ZANOWICE
wo. Slgskie

Zarzadzenie Nr 0050.120.2014
Weéjta Gminy Krzyzanowice
z dnia 22 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej zasad ewidencjl | poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych naleznos$ci w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice

Na podstawie:

- art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnla 8 marca 1990r. 0 samorzgdzle gminnym (4. Dz. U, z 2013
r. 142, poz. 594 z pozn. zm.)

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.)

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r., poz. 749 z po2n.
zZm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.
zm.)

- Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji {tj. Dz.U.
z201M2r., poz. 1015 z pbdzn. zm.),

- Rozporzadzenia Minisira Finanséw z dnla 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleZznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnoéci zmierzajacych do
zastosowania §rodkéw egzekucyjnych (Dz.U.z 2014 r. poz.656),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 1. w sprawie wzoréw tylutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U.z 2014 r. poz.680),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoéci w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dia budzetu
pafisiwa, budzetdow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladdw budzetowych, paistwowych funduszy celowych craz panstwowych
jednostek majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.). D.U. 2 2013 r,, poz.
289 z pbzn. zm.)

zarzadzam , co nastepuje:

§1

Whprowadzam do biezgcego stosowania. instrukcje dotyczgcg zasad ewidencji | poboru podatkow,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych araz pozostalych naleznosci w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powlerzam Skarbnikowi Gminy, a nadzdr nad wykonaniem begdg sprawowal
osobiscie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/31/2010 Wéjta Gminy Krzyzanowice Kierownika Urzedu Gminy z dnia
4 pazdziernika 2010 roku w sprawle wprowadzenia Instrukcji dotyczace] zasad ewidencji
i poboru podatkdw, oplat | nlepodatkowych nalezno$cl budzetowych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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WOIT

GMINY Kﬂzgzl«:mwms
Waj. sigskie Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.120.2014
Wojta Gminy Krzyzanowice
z dnia 22 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA
ZASAD EWIDENGCJI, POBORU | WINDYKACJI PODATKOW,
OPLAT 1 NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

W URZEDZIE GMINY KRZYZANOWICE

Rozdzial | : Przepisy ogd!ne

§1
1.Przyjmuje sie do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okreslone w przepisach:

1Yrozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukgji.

2)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem
przepiséw ninigjszej instrukcji

§2

1.Niniejsza instrukcja reguluje zasady:

1) ewidencji, poboru i windykacji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
okreslonych w ustawie Ordynacja podatkowa,

2) ewideng]ji i windykacji pozostatych dochodéw (m.in. naleznoéci cywilno — prawnych, dochodow
naleznych Gminie na podstawie odrgbnych ustaw itp.)

2.Ewidencje, pobér i windykacje oplat z tytulu gospodarowania odpadami reguluje oddzielna

instrukcja.
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1. liekro6 w ninigjszej instrukcji jest mowa o:

1) podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych — nalezy przez to rozumie¢
naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytoriainego,

2) naleznoéciach plenigznych o charakterze cywilnoprawnym- nalezy przez to rozumieé
niepodatkowe naleznoéci budzetowe nalezne gminie na podstawie przepiséw prawa cywilnego

3) naleznoéci pienigznych o charakterze publiczno prawnym - nalezy przez to rozumiec
niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publiczno — prawnym okreslone w art. 60 ufp

4) organle podatkowym — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Krzyzanowice

5) pracownlku ksiggowosci budzetowe] — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wieloosobowego
stanowiska pracy d.s. ksiggowosci budzetowe],

6) pracowniku wymiaru — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wigloosobowego stanowiska pracy d.s.
wymiaru podatkéw | oplat lokalnych,

7) pracowniku ksiggowosci podatkows] — nalezy przez to rozumieé pracownika wielooscbowego

stanowiska pracy d.s. ksiegowosci podatkowe].




1.

1.
1)

Rozdziat Il : Zasady prowadzenia ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych {dotyczy dochodéw, do ktérych stosuje sig
przepisy Ordynacji Podatkowej)

§4

Przypisow i odpisow dokonuje sig w odniesieniu do podatkdw, oplat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych na podstawie:

deklaracji podatkowych,

decyzji,

dowodéw zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

polecers ksiggowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

postanowien o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo innych dokumentow stwierdzajacych
dokonanie pofracenia, o ktérych mowa w art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa,

odpis6w orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy Ordynacja
podatkowa,

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dzialania majace na celu dorgczenie
oryginalu decyzji podatnikowi, decyzie wymiaru podatkow wystawiane na poczatku roku
sporzadzane sg w 1 egzemplarzu (w razie potrzeby drugi egzemplarz drukuje sig z systemu),
natomiast na zmiany wprowadzone w frakcie roku oryginat decyzji dorgcza sig podatnikowi, zas
kopie decyzji wigcza sig do akt,

Po ofrzymaniu potwierdzenia odbiory decyzji, pracownik wymiaru wprowadza do systemu
komputerowego datg dorgczenia decyzji.

Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, pracownik
wymiaru jest zobowigzany wezwaé podatnika do zloZzenia wiasciwego dokumentu.

Jezeli podatnik mimo wezwania nie Zlozyt deklaracji, pracownik wymiaru wszczyna postgpowanie
w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko§é zobowigzania.

Kwartalnie uzgadnia sig sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowsj podatkowe] z sumami
przypisow i odpiséw naliczonych przez pracownikéw wymiaru. Na dokumencie sklada swéj podpis
pracownik wymiaru oraz pracownik ksiegowosci podatkowej.

§5

Ewidencje szczegolowy dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznoéci prowadzi sig
w systemie komputerowym na kartach kontowych. Dla naleznosci wplacanych sporadycznie lub
jednorazowo (np. oplata za zajgcie pasa drogowego, oplaty skarbowa) prowadzi sig ewidencjg
komputerowo na koncie syntetycznym oraz analitycznie wedlug klasyflkacji budzetowej.

Konta podatkowe prowadzi sig nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania i catkowite]
likwidac]i zaleglosci i nadptat.

Zapisy ksiggowe na kartach kontowych ksiegowosci podatkowej dokonywane sg rownoczesnie
z zapisami w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw sluza do chronologicznej ewidencii wszystkich
obrotéw ksiegowanych na kartach kontowych. Sluzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotéw wedlug rodzajow naleznosci. Dzienniki
obrotow zaklada sie zgodnie z nazwag lub symbolem odpowiadajacym naleznoéci, dia kiorej sq
prowadzone,

Zapisy ksiegowe prowadzone sg W systemie komputerowym zgodnie z dokumentacjg programu

dopuszczonego do stosowania w Urzedzle Gminy Krzyzanowice.

§6

Do udokumentowania wygasénigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienigznej stuzg:
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 64 ustawy Ordynacja podatkowa




2) umowy lub inne dokumenty, z kidrych w szczegblnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasénigcla zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzgdu terytoriainego

3) decyzje dotyczace ulg w splacie zobowigzah

4) dokumenty informujgce o przedawnieniu.

Rozdziat [Il: Wplywy z tytulu podatkoéw, optat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

§7

{1.Wplaty naleznosci podatkowych moga byé dokonywane bezposrednio na rachunek bankowy,
w kasie Urzedu Gminy oraz za poérednictwem inkasentow.

2.Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje pracownik ksiegowosci budzetowej, ktory po dokenaniu te
czynnoécl zamieszcza na wyciagach klauzulg ,sprawdzono” oraz sklada swéj podpis. Ewentualne
rozbieznoéci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstugg rachunku budzetu Gminy
Krzyzanowice.

3.Kserokopia wyciggu zawierajacego wplaty naleznosci podatkowych wraz ze wskazaniem
poszczegblnych kwot (suma wplat podatkéw) przekazywane sg za pokwitowaniem pracownikowl
ksiegowosci podatkowej w celu ich zaksiggowania.

4.Pracownik ksiggowo$ci podatkowej ksieguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajgc kompleinosé
informacji w nim zawartych. Po zaksiggowaniu wplat za dany miesigc pracownik ksiggowosci
sporzgdza miesigczne zestawienie wptat ujmujgc lgczng sume wplaconych kwot w podziale na:

1) naleznosé gtdéwng

2) odsetkii oplaty prolongacyjne

3} koszty upomnienta

5.W przypadku stwierdzenia wraz z naleznoscig podatkowg innej wplaty, pracownik ksiggowosci
podatkowej sporzqdza dokument NK (nota ksiggowa) ze wskazaniem kwoty myinie wplacone]
2 innego tytutu niz naleznoéci podatkowe.

6.Jezeli bank ujat w wyciagu wplate innego rodzaju naleznoéci lub okresiono niejasno tylul wplaty,
dang kwote ksieguje sig jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po wyjasnieniu nastgpuje
odpowiednie przeksiegowanie.

§8

1. Dowody wplat podatkéw generowane sg z systemu komputerowego MIPON i MIPROL
| przekazywane do kasy. Przed zamknigclem raportu kasowego generowany jest szczegGlowy
wydruk analityczny z poszczegéinych rodzajow podatkéw. Po uzgodnieniu i zamknigeiu raportu
kasowego kopie dowoddow wplat podatkéw wplaconych w kasie wraz z wydrukiem analitycznym sa
przekazywane pracownikowi ksiegowosci podatkowej celem zaksiggowania. Kopie dowodéw wplat
wraz z 1 egzemplarzem raportu kasowego przekazywane sg pracownikowi ksiggowosci
budzetowsj.

2. Wplaty gotéwki z kasy odprowadzane sg na odpowiedni rachunek bankowy (w zaleznosci od
rodzaju wplaty) ksiggowane sa na podstawie wyciagu bankowego.

3. Do udokumentowania wplat stuza:

1) dowody wplat generowane przez system komputerowy

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

3) postanowlenia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci padatkowych
lub biezgcych zobowigzan podatkowych,

4) wyciagi bankowe z wplatami podatkow.

§9

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta wydanego mu pokwitowania
wplaty, na jego pisermnng prosbe wydaje sig kserokopig dowodu wptaty.




§ 10

1. Inkasenci wskazani w uchwale Rady Gminy Krzyzanowice wykonujg obowigzki zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
2. inkasent podatkéw przyjmuje wplaty na podstawie kwitariusza przychodowego

wygenerowanego przez system komputerowy zawierajacego dane podatnikéw (imie, nazwisko,
adres, rodzaj podatku, numer karty kontowej) oraz kwoty do zaplaty (do konca 2014 roku). Od
2015 roku wplaty bedg przyjmowane na Kwitariuszu K-103.

3.  Inkasent na dowodzie wptaly umieszcza date wplaty, a fakt przyjecia wplaty potwierdza swoim
podpisem. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy, zaé kopia pozostaje w kwitariuszu.

4, Inkasent dokonuje wptaty zebranych oplat podatkowych na rachunek gminy iub w kasie urzedu
w ferminie okreslonym w ustawie Ordynacja podatkowa.

5.  Po kazdej racie podatku inkasent przedkiada kwitariusze pracownikowi ksiggowoéci podatkowe;
celem rozliczenia oraz sprawdzenia prawidlowosci zainkasowanej i wplaconej kwoty na
rachunek budzetu gminy. Po dokonaniu sprawdzenia pracownlk ksiggowosci podatkowej
ostemplowuje kopie rozliczonych kwitow pieczatka ,rozliczono” (do konca 2014 roku).

6.  [Inkasentow! przysluguje wynagrodzenie za inkaso w wysoko$ci okreslonej w uchwale.

Rozdziat IV : Zasady prowadzenia ewidencji pozostalych niepodatkowych naleZnosci
budzetowych (cywilnoprawnych, publicznoprawnych)

1. Postawg dokonania przypisow dla poszczegélnych rodzajéw dochodow sg nastgpujace
dokumenty:

1) oplata za zajecie pasa drogowego i pozostawienie urzadzen w pasie drogowym — na podstawie
wystawionej decyzji,

2) oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego — rocznych zestawien, aktow notarialnych

3) oplaty z tytulu czynszoéw, najmu i dzierzawy — wykazu dostarczanego przez pracownikéw
merytorycznych, faktur, itp.

4) oplaty z tytulu dostarczania energii ciepinej — wykazu dostarczanego przez pracownika
merytorycznego

5) oplaty z tytulu zezwolen na sprzedaz alkoholu wydawania — decyzje, zestawienia itp.

6) grzywny, mandaty i inne kary pienigzne — na podstawie wyrokéw, informacji, zawiadomien itp.

7} sprzedaz mienia i przeksztaicenie prawa uZytkowania wieczystego w prawo wiasnosci — na
podstawie odpowiednich dokumentow {m.In. akt notarialny, protokdl, faktura)

8) pozostale dochody (m in. dochody z tytulu renty planistycznej, odszkodowania) — na podstawie
dokumentéw, ktorych wynika obowigzek uiszczenia naleznosci.

2. Ewidencie (przypisy i wplaty) wyze] wymienionych dochodéw prowadzi sig komputerowo
w systemie FK stosujgc w miarg mozliwosci odpowiednig analityke oraz wediug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Rozdziat V : Ulgi, umorzenia, rozlozenie na raty, odpisy naleznosci

§ 11

1.W zakresie naleznoéci podatkowych podatnik moze wystgpi¢ z wnioskiem o:

1) przyznanie ulg ustawowych (m.in. z tytulu nabycia gruntéw roinych oraz ulgi inwestycyjnej,
w razie wystgpienia klgski zywiolowej),

2) przyznanie ulg uchwalonych uchwalami Rady Gminy,

3) przyznanie ulgi uznaniowej w postaci umorzenia lub roziozenia na raty naleznosci podatkowych.

2. Przed wydaniem decyzji przyznajacej ulge, decyzji w sprawie roztozenia naleznosci na raty lub
decyzji w sprawie umorzenia naleznosci podatkowych wiasciwy pracownik powinien zebraé komplet
dokumentéw i dokonaé analizy syluacji finansowej podatnika i zasadnoéci przyznania ulgi w oparciu
powszechnie obowigzujgce przepisy.

3.Decyzje w sprawie ulg {np. 0 umorzeniu podatku) sa wprowadzane w systemie komputerowym
sluzacym do ewidencji i wymiaru i ta zmiana automatycznie jest uwidaczniana w systemie
ksiggowosci podatkowe] (celem zaksiggowania odpisu umorzonej kwoty na koncie podatnika).




4.Raz na kwartal rejestry dla ulg podatkowych prowadzone przez pracownikéw wymiaru uzgadniane
sa z pracownikiem ksiegowosci podatkowej co do zgodnosci kwot umorzonych, roziozonych na raty
oraz odroczonych z tytulu podaikéw i optat oraz zaleglosci podatkowych.

5.Na podstawie uchwaly Rady Gminy Krzyzanowice od odroczen rat pobierana jest optata
prolongacyjna.

B6.W zakresie ulg, umorzen, roziozenia na raty naleznosci innych niz podatkowe stosuje sig
odpowlednie przepisy.

Rozdzial VI : Nadplaty i zwroty
§12

1.Nadplaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okre$lony w przepisach ustawy
OCrdynacja podatkowa.,

2.W przypadku gdy nadplata podlega zwrotowi pracownik ksiggowosci podatkowe] przekazuje
pracownikow! ksiggowosci budzetowej pisemng informacje o zwrocie nadptaty. Zwrot nadplaly jest
zatwierdzany przez upowaznione osoby | przekazywane na rachunek bankowy lub za
posredniciwem poczty.

3.Na wniosek podatnika nadplata moze zostaé zaliczona na poczet przysziych zobowigzan
podatkowych,

§ 13
1. Do udokumentowania zwrotow stuza:
1) pismo (informacja) o zwrocie nadplaty wraz z pokwitowaniem odbioru w przypadku wyptaty
w kasie,
2) pismo (informacja) o zwrocie nadplaty wraz z numerem rachunku, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu
w przypadku zwrotu przelewem,
3) postanowienie o stwierdzeniu i zwrocie nadplaty na wniosek podatnika.

Rozdziat VIl : Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§14

1. Pracownicy ksiggowoéci zobowigzani sg do kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Jezeli naleznoéé, do kiérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podaikowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji fub wynikajacym z mocy prawa organ podatkowy
przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla
sig do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Upomnienia wystawiajg pracownik ksiggowosci podatkowej i pracownicy ksiggowosci budzetowej
nie pbzniej niz po uplywie 1 miesiaca od terminu platnoéci raty podatku lub innych naleznosci
niepodatkowych (z wyjatkiem naleznosci platnych miesiecznie (np. czynsze) gdzie dopuszcza sig
wystawienie upomnienia po 2 niezaptaconych ratach ale przed uptywem ptatnoéci nastgpnej raty).

4, Majac na uwadze racjonainos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, & w szczegodlnosci
ponoszenie kosziéw przesylek pocztowych:

1) upomnienia na zaleglo$ci podatkowe | niepodatkowe wystawia sig w przypadku zaleglosci
przekraczajacej kwote 50 zt a w przypadku gdy okres do uplywu terminu przedawnienia
naleznoéci pienieznej jest krotszy niz 6 miesigoy upomnienie wystawia sig niezaleznie od kwoty
zaleglo$ci.

5. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z tytulu réznych podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych a wplacajacy nie wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonal wplaty aibo wplata
jest wyzsza od wskazane] zalegtosci, wplatg zalicza sig na poczet pokrycia zobowigzania
0 najwczes$niejszym terminie platnosci.

6. W sprawie zaliczenia wplaly na poczet zaleglo$ci z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa. -




§ 15

W kazdym roku budzetowym pracownicy ksiggowosci w terminie do 15 sierpnia i 15 lutego
sporzadzaja wg stanu na pétrocze i koniec roku wykaz realizacji dochodéw =z tytulu podatkéw, opfat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych wg wzoru stanowigcego zatgczniki do niniejsze] instrukcji.

Rozdziat VIII : Tytut wykonawczy
§16

1.Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly w calo$ci zaplacone sporzadza sig tytuly
wykonawcze.

2.Tytut wykonawezy w 2 egzemplarzach sporzgdza pracownik ksiggowosci podatkowej na zaleglosci
podatkowe powstale w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgSciowego zaplacenia zaleglosci
objetych upomnieniem. Do tytuléw wykonawczych sporzadza sig ewidencje tytulow wykonawczych
w dwoch egzemplarzach. Plerwszy egzemplarz przeznaczony jest dia Urzedu Skarbowego, a drugi
po poiwierdzeniu przyjecia tyluléw wykonawczych do egzekucji, pozostaje u pracownika
ksiegowosci podatkowsj.

3. Tytut wykonawczy wystawia sie w przypadku wystapienia zalegloéci powyzej dwodch rat jednak nie
pbézniej niz do uplywu terminu platnoéci kolejnej raty.

4.W szozegoinych przypadkach tytuly wystawia sig niezaleznie od okresu zalegania zadtuZenia (np.
wysokie raty, powzigcie informacji o zlej sytuacji finansowej podatnika).

5.Pracownik ksiegowosci podatkowsej zobowigzany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego
o kazdej zmianie majacej wplyw na wysokos¢ zaleglosci ujete] w tytule wykonawezym.

6.W przypadku braku realizacji tylulu wykonawczego przez okres 6 miesigcy od jego przekazania,
pracownik ksiegowosci podatkowsj monituje organ prowadzacy egzekucje.

Rozdziat IX : Zalegto$ci zabezpieczone na nieruchomosciach
i zalegtosci przedawnione

§17

1. W przypadku zagroZenia ze zaleglosci nie zostang zaplacone a egzekucja jest nieskuteczna
dokonuje sie zabezpieczenia majatku podatnika przez wpis hipoteki przymusowej na podstawie
tytutow wykonawczych.

2.Wpisu dokonuje sig gdy zaleglosé przekracza 1,000 zi lub nie mnigjsze] niz kwota optaty sgdowej
dia zaleglosci, ktére mialy by ulec przedawnieniu — dla os6b fizycznych, Dla 0s6b prawnych wpisu
dokonuje sie na podstawle indywidualnych uzgodnieri w zaleznosci od wysokosci zadiuzenia,
okresu zalegania i sytuacjl finansowej firmy.

3.Wniosek o wpis hipoteki przymusowej wraz z wymagang dokumentacig sklada sig do wiasciwego
sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege wieczysta dla nieruchomosci bedacej przedmiotem
hipoteki.

4.Po dokonaniu wpisu zaleglo$ci przeksiggowuje sig na wyodrgbnione konta.

5.Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpleczonej hipoteka, moze nastapic jej wykreslenie,
za zgoda organu podatkowego.

§18

1.Zaleglosci podatkowe, kiére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie
ksiegowania (PK), do kiérego zalgcznik stanowi informacja pracownika ksiggowosci podatkowej o
przyczynach przedawnienia. Polecenie ksiggowania (PK) sporzgdza pracownik ksiggowo$ci
podatkowsj, sprawdza i podpisuje bezposredni przelozony - skladajac swoj podpis, natomiast
zatwierdza celem dokonania odpisu Organ Podatkowy.

2.W kazdym roku budzetowym w terminie do 16 czerwca i 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje
sig weryfikacji sald pod kalem wystepowania naleznosci przedawnionych i nieSciggalnych.
Weryflkacja jest podstawa inicjowania dziatan, o ktérych mowa w ust. 1.
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GMINY KRZYZANOWICE Zatgcznik nr 1

woj. Slaskie do instrukcji dotyczacej zasad ewidencji i poboru podatkéw,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Realizacja dochodoéw z tytulu podatkow i oplat za | potroczel/rok ..........ues

Hosé wystawionych

Zalegtosci poczatkowe Zaleglo$ci na koniec okresu -
na n_mumm_n_ u nNm ........ - Wplaty (netto) zt na nmmmm _ ......................... w o_c..mm_m
Wyszczegoinienie Mu_Nsuwm« _.on__nnm..._ois.“
- .. i netto) z w tym: . tytutéw
(rodzaj naleznosci) &”_wosnwwwi Kwota zt Ogétem zt za lata ubiegte %_mwnhﬂmi Kwota zt upomnien | wykonaw-
. zi czych

podpis pracownika




Zatgcznik nr 2

do instrukeji dotyczacej zasad ewidencji i poboru podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci hudzetowych

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Stan zaleglosci i podjete dziatania z tytutu dochodow niepodatkowych za okres od .......... dO ...............

kwota zalegtosci na 30.06 wystane upomnien

Wyszczegolnienie Nazwisko (nazwa) . . - | lub 31.12. (wraz z podaniem (wraz z datg
Lp. | (rodzaj naleznosci) zalegajacego Dmm_w % Mﬁwwwqmw_wqum%mo_ okresdw, ktorych dotycza wystawienia Inne podjete dziatania
zalegtosci) upomnienia, kwota i
okresem zalegania)
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