Zarzadzenie Nr 0050.245.2017
Wodjta Gminy Krzyzanowice
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad ewidencji i poboru podatkéw, opfat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych naleznosci w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice

Na podstawie:

— art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z poézn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z poZn. zm.),

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

— ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2017
r. poz. 1201 z pdzn. zm.),

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienigznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1483),

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw tytutdw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1305 z pdzn.
zm.),

— Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j
(Dz. U. z2017 r. poz. 1911),

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010 nr
208 poz, 1375)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Woprowadzam do biezgcego stosowania instrukcje dotyczaca zasad ewidencji i poboru podatkow, optat

I niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych naleznosci w Urzedzie Gminy Krzyzanowice,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, a nadzér nad wykonaniem bede sprawowat
osobiscie,

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.120.2014 Wojta Gminy Krzyzanowice Kierownika Urzedu Gminy z dnia 22
sierpnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad ewidencji i poboru podatkow, opfat
i niepodatkowych naleznoéci budzetowych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.245.2017r.
Wojta Gminy Krzyzanowice

z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA DOTYCZACA
ZASAD EWIDENCJI, POBORU | WINDYKACJI PODATKOW,
OPLAT | NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
W URZEDZIE GMINY KRZYZANOWICE

Rozdziat I: Przepisy ogéine

§1

Przyjmuje sig do rozliczen wptat podatkéw i optat zasady okreslone w przepisach Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej
instrukcji.

1.

§2

Niniejsza instrukcja reguluje zasady:

1) Ewidencji, poboru i windykacji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
okreslonych w ustawie Ordynacja podatkowa,

2) Ewidencji i windykacji pozostatych dochodéw (m. in. cywilno-prawnych, dochodéw naleznych
Gminie na podstawie odrebnych ustaw itp.)

Ewidencje, pobér i windykacje opfat z tytutu gospodarowania odpadami reguluje oddzielna
instrukcja.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o;

1) podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych - nalezy przez to rozumieé
naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktoérych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

2) naleznosciach pienieznych o charakterze cywilnoprawnym - nalezy przez to rozumie¢
niepodatkowe naleznosci budzetowe nalezne gminie na podstawie przepiséw prawa
cywilnego,

3) naleznosci pienieznych o charakterze publiczno-prawnym - nalezy przez to rozumieé
niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publiczno-prawnym okreslone w art.60
ustawy o finansach publicznych

4) deklaracjach - rozumie sig przez to réwniez informacje :

) Kierownik jednostki, organ podatkowy - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Krzyzanowice

) pracowniku ksiegowosci budzetowej - nalezy przez to rozumieé pracownika wieloosobowego

stanowiska pracy d.s. ksiggowosci budzetowej,

7) pracowniku wymiaru - nalezy przez to rozumieé pracownika wieloosobowego stanowiska pracy
d.s. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

8) pracowniku ksiegowosci podatkowej - nalezy przez to rozumieé pracownika wieloosobowego
stanowiska pracy d.s. ksiggowosci podatkowe;.




Rozdziat Il: Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§4

Przypiséw i odpiséw dokonuje sie w odniesieniu do podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci

budzetowych na podstawie;

1) Deklaracji podatkowych,

2) Decyzji,

3) Dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwioke,

4) Polecen ksiggowania ujmujgcych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

5) Postanowieri o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentow stwierdzajgcych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art.65 ustawy Ordynacja podatkowa,

6) Odpiséw orzeczen sgadu administracyjnego lub Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

Pracownik wydajgcy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majgce na celu doreczenie

oryginatu decyzji podatnikowi, decyzje wymiaru podatkéw wystawiane na poczatku roku

sporzadzane sg w 1 egzemplarzu (w razie potrzeby drugi egzemplarz drukuje sie z systemu),

natomiast w przypadku decyzji zmieniajgcych, uchylajacych badz ustalajacych wprowadzonych

w trakcie roku oryginat decyzji dorecza sie podatnikowi, za$ kopie decyzji wigcza sie do akt.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru wprowadza do systemu

komputerowego date doreczenia decyzji.

Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, pracownik

wymiaru jest zobowigzany wezwa¢ podatnika do ztozenia whasciwego dokumentu.

Jezeli podatnik mimo wezwania nie ztozyt deklaracji, pracownik wymiaru wszczyna postepowanie

w celu wydania decyzji okreslajacej/ ustalajacej wysokos¢ zobowigzania.

§5

Ewidencje szczegtlowg dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznoéci prowadzi sie
w systemie komputerowym na kartach kontowych. Dla naleznosci wptacanych sporadycznie lub
jednorazowo (np. opata za zajecie pasa drogowego, opfata skarbowa) prowadzi si¢ ewidencje
komputerowg na koncie syntetycznym oraz analitycznie wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konta podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci i nadptat.

Zapisy ksiggowe na kartach kontowych ksiggowosci podatkowej dokonywane 8g réwnocze$nie
z zapisami w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci. Dzienniki
obrotow zaktada sie zgodnie z nazwg Iub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej sg
prowadzone,

Zapisy ksiggowe prowadzone sg w systemie komputerowym zgodnie z dokumentacjg programu
dopuszczonego do stosowania w Urzedzie Gminy Krzyzanowice. :

§6

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienigznej stuzg;

1) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegéinosci wynika okreslony w art. 66 § 4
ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzgdu terytorialnego

3) decyzje dotyczgce ulg w sptacie zobowigzan, decyzje o umorzeniu zalegtosci podatkowej
na wniosek podatnika lub z urzedu

4) dokumenty informujgce o przedawnieniu.




Rozdziat lIl: Wptywy z tytutu podatkéw, opfat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

§7

Whpiaty naleznosci podatkowych moga by¢ dokonywane bezposrednio na rachunek bankowy,
w kasie Urzedu Gminy oraz za posrednictwem inkasentéw.

Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje pracownik ksiegowoséci budzetowej, ktéry po dokonaniu tej
czynno$ci zamieszcza na wyciggach klauzulg »Sprawdzono” oraz skiada swoéj podpis. Ewentualne
rozbieznosci sg wyjashiane z bankiem prowadzgcym obstuge rachunku budzetu Gminy
Krzyzanowice.

Wyciagi (w oryginale lub wydrukowane z systemu bankowego) zawierajgce wptaty naleznosci
podatkowych przekazywane sg pracownikowi ksiggowosci podatkowej w celu zaksiegowania.
Pracownik ksiggowosci podatkowe; ksigguje kazdy dowod ksiegowy sprawdzajgc kompletnosé
informacji w nim zawartych. Po zaksiggowaniu wplat za dany miesigc pracownik ksiegowosci

podatkowej sporzadza miesiecznie zestawienia wptat ujmujgc fgczng sume wpfaconych kwot
W podziale na:

1) Naleznos¢ gléwng

2) Odsetki i optaty prolongacyjne

3) Koszty upomnienia

W przypadku stwierdzenia wraz z naleznoscig podatkows innej wplaty, pracownik ksiegowosci
podatkowe] sporzadza dokument NK (nota ksiggowa) ze wskazaniem kwoty mylnie wptacone;j
z innego tytutu niz naleznosci podatkowe.

Jezeli bank ujgt w wyciagu wptate innego rodzaju naleznosci lub okreslono niejasno tytut wptaty,
dang kwote ksieguje sie jako wptywy do wyjasnienia i niezwlocznie po wyjasnieniu nastepuje
odpowiednie przeksiegowanie.

§8

Dowody wptat podatkéw generowane sg z systemu komputerowego REKORD bezposrednio
w kasie. Po uzgodnieniu i zamknieciu raportu kasowego dowody wptat podatkéw wptaconych
W kasie wraz z oryginatem raportu sg przekazywane pracownikowi ksiegowosci podatkowej,
celem uzgodnienia automatycznie zaksiggowanych pozycji, za$ kopia raportu  kasowego
przekazywana jest pracownikowi ksiegowosci budzetowe.

Wplaty gotéwki z kasy odprowadzane $8 na odpowiedni rachunek bankowy (w zaleznosci od
rodzaju wptaty) i sg ksiegowane syntetycznie na podstawie wyciggu bankowego przez pracownika
ksiggowosci budzetowej,

Do udokumentowania wptat stuza;

1) Dowody wplat generowane przez system komputerowy,

2) Pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

3) Postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych lub biezacych zobowigzari podatkowych,

4) Wyciggi bankowe z wptatami podatkéw.

§9

Inkasenci podatkéw i opfaty targowej wskazani w uchwatach Rady Gminy Krzyzanowice wykonujg
obowigzki zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

Inkasent podatkéw przyjmuje wptaty na kwitariuszu K-103, za$ inkasent opfaty targowsej
na bloczkach optaty targowej lub paragonach z kasy niefiskalnej.

Inkasent podatku na dowodzie wptaty umieszcza date wplaty, a fakt przyjecia wptaty potwierdza
swoim  podpisem.  Oryginat  wpfaty otrzymuje  wptacajgcy, za$é kopia pozostaje
w kwitariuszu K-103.

Inkasenci dokonujg wplaty zebranych podatkéw i opfat na rachunek gminy lub w kasie urzedu
w terminie okreslonym Uchwatg Rady Gminy.

Po kazdej racie podatku inkasent przedkiada kwitariusze pracownikowi ksiggowoéci podatkowej
celem rozliczenia oraz sprawdzenia prawidtowosci zainkasowanej | wptacanej kwoty na rachunek
budzetu gminy. Po dokonaniu sprawdzenia pracownik ksiegowosci podatkowej, na druku
.Rozliczenie inkasenta” potwierdza zgodnosé. -

Inkasentowi przystuguje wynagrodzenie za inkaso w wysokosci okreslonej w uchwale.




7. Wynagrodzenie dla inkasentéw podatkéw winno by¢ wyptacone do 14 dni od daty prawidtowo

8.

rozliczonego podatku.

Platnos¢  wynagrodzenia  prowizyjnego dla  inkasentéw optaty  targowej  nastgpi
w terminie do 21 dni od prawidlowego rozliczenia si¢ przez inkasenta z pobranych optat
i bloczkéw oplaty targowe.

Rozdziat IV: Zasady prowadzenia ewidencji pozostatych niepodatkowych naleznosci budzetowych

1.

—

n

(cywilnoprawnych, publicznoprawnych)
§10

Podstawg dokonania przypiséw dla poszczegoinych rodzajéw dochodéw sg nastepujgce

dokumenty:

1) optata za zajecie pasa drogowego i pozostawienia urzgdzen w pasie drogowym -
na podstawie wystawionych decyzji i postanowien,

2) optaty z tytutu uzytkowania wieczystego - rocznych zestawien oraz innych dokumentow
dostarczanych przez pracownikéw merytorycznych,

3) opfaty z tytutu czynszéw, najmu i dzierzawy- wykazu dostarczanego przez pracownikow
merytorycznych, faktur, itp.

4) opfaty z tytutlu dostarczania energii cieplnej - wykazu dostarczanego przez pracownika
merytorycznego

5) optaty z tytutu zezwoleh na sprzedaz alkoholu wydawania - decyzje, zestawienia itp.

6) grzywny, mandaty i inne kary pienigzne- na podstawie wyrokow, informacji, zawiadomier itp.

7) sprzedaz mienia i przeksztaicenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci - na
podstawie odpowiednich dokumentéw (m. in. akt notarialny, protokét, faktura)

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

Ewidencje (przypisy i wptaty) wyzej wymienionych dochodéw prowadzi si¢ komputerowo

wsystemie FK stosujgc w miare mozliwosci odpowiednig analityke oraz wediug podziatek

klasyfikacji budzetowej.

Rozdziat V: Ulgi w sptacie zobowiazar podatkowych, umorzenia, zwolnienia

§ 1
Organ podatkowy na wniosek podatnika moze udzielaé ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
| umorzen w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym.
Podatnik moze ublegac¢ si¢ o ulge w sptacie zobowigzar podatkowych:
1) przed uptywem terminu ptatnosci w formie:
a) odroczenia terminu ptatnosci podatku,
b) roztozenia zaptaty podatku na raty,
2) po uptywie terminu ptatnosci w formie:
a) odroczenia zaptaty zalegtosci podatkowe] wraz z odsetkami za zwtoke,
b) roztozenia na raty zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,
C) umorzenia w catosci lub w czeéci zalegltosci podatkowej, odsetek za zwioke, optaty
prolongacyjnej .
Podatnik winien udokumentowa¢ argumenty podane we wniosku przemawiajgce za przyznaniem
ulgi.
Przed wydaniem decyzji w sprawie przyznania/odmowy udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan
podatkowych pracownik ksiggowosci podatkowej winien dokonaé analizy sytuacji finansowej
podatnika, zasadnosci przyznania ulgi i jej wplyw na interes gminy.,
Po skompletowaniu materiatéw i dokonaniu analizy pracownik ksiggowosci podatkowej przekazuje
akta sprawy do przelozonego oraz kierownikowi jednostki.

. Zgodnie z uchwatg Rady Gminy w przypadku roziozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci

podatkéw lub zalegtosci podatkowych pobiera sie optate prolongacyjna.
Pracownik ksiegowosci podatkowej powinien na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez

zobowigzanych terminéw pfatnosci wynikajacych z decyzji w sprawie roziozenia naraty badz
odroczenia terminu ptatno$ci. .




8. Organ podatkowy moze z urzedu udzieli¢ ulg w sptacie zobowigzan podatkowych wytacznie w formie
umorzenia w catosci lub w czeéci zalegtosci podatkowej, odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej w
przypadkach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt. 1-4. Ordynacji Podatkowe,.

9. Pracownicy wymiaru prowadza rejestr ulg, umorzen i zwolnien.

§ 12

1. Przedsiebiorca spetniajgcy warunki okreslone w Uchwale Rady Gminy w sprawie zwolnienia
W podatku od nieruchomosci w ramach pomocy de minimis moze ubiega¢ sie o zwolnienie
w podatku od nieruchomosci.

2. Pracownik wymiaru sprawdza kompletnos$é oraz prawidtowosé dokumentow
i informacji sktadanych przez przedsiebiorcow koniecznych do uzyskania zwolnienia, a takze za
pomocy ogdlnokrajowego systemu monitorujgcego udzielanie pomocy publicznej kontroluje, czy
tgczna kwota otrzymanej pomocy de minimis w okresie trzech lat kalendarzowych nie przekroczy
u danego przedsigbiorcy putapu 200 000 euro (odpowiednio 100 000 euro w sektorze transportu
drogowego). Wydruk z systemu dotgcza sie do akt sprawy.

Rozdziat VI: Nadptaty i zwroty
§13

1. Nadpfaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sig w sposéb okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku, gdy nadptata podlega zwrotowi pracownik ksiggowosci podatkowej przekazuje
pracownikowi ksiggowosci budzetowej pisemng informacje o zwrocie nadpfaty. Zwrot nadptaty jest
zatwierdzany przez upowaznione osoby i przekazywane na rachunek bankowy, za posrednictwem
poczty lub w kasie urzedu.

3. Na wniosek podatnika nadptata moze zostaé zaliczona na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.

§ 14

Do udokumentowania zwrotéw stuza;
1) pismo (informacja) o zwrocie nadptaty wraz z pokwitowaniem odbioru w przypadku wyptaty
w kasie.
2) pismo (informacja) o zwrocie nadptaty wraz z numerem rachunku, na ktéry nalezy dokonaé
zwrotu w przypadku zwrotu przelewem,
3) postanowienie o stwierdzeniu i zwrocie nadpfaty na wniosek podatnika.

Rozdziat VII: Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkéw,
opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§ 15

1. Pracownicy ksiggowosci zobowigzani sg do kontroli terminowosci wpfat z tytutu podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych. A

2. Jezeli naleznos¢, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy prawa organ podatkowy
stosuje tzw. ,egzekucje migkky’, ktdra polega na poinformowaniu telefonicznym, mailowym
(tel., sms) o zalegtoséci podatkowej. Jezeli po 7 dniach podatnik nie uisci zalegtosci, to pracownik
ksiggowosci podatkowej przesyta podatnikowi upomnienie wzywajgce do wykonania obowigzku
zapfaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia pracownik ksiggowos$ci podatkowej nie pdzniej niz
po uptywie 1 miesigca od terminu ptatno$ci raty podatku.

4. Wezwania do zaptaty na zalegtosci niepodatkowe wystawia pracownik ksiggowosci budzetowej nie
poézniej niz po uptywie 1 miesigca od terminu platnosci naleznosci niepodatkowych (z wyjgtkiem
naleznosci ptatnych miesiecznie (np. czynsze) gdzie dopuszcza si¢ wystawienie upomnienia po
2 niezaptaconych ratach, ale przed uptywem platnosci nastepnej raty).




W przypadkach szczegdinych mozna wystaé upomnienie lub wezwanie w terminie wczesniejszym
lub p6Zniejszym po konsultacji z przetozonym.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenia  kosztéw  przesytek pocztowych.  Upomnienia na  zaleglosci podatkowe
i wezwania na zalegto$ci niepodatkowe wystawia si¢ w przypadku zalegto$ci przekraczajacej
kwote 50 zt, a w przypadku gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest
krétszy niz 6 miesiecy upomnienie wystawia sie niezaleznie od kwoty zalegtosci.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu roznych podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych a wplacajgcy nie wskazat, na ktorg zaleglosé dokonat wptaty albo wptata
jest wyzsza od wskazanej zalegiosci, wptate zalicza si¢ na poczet pokrycia zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci.

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.

§16

. W kazdym roku budzetowym pracownicy ksiggowosci w terminie do 10 sierpnia i 15 lutego
sporzgdzajg wg stanu na péirocze i koniec roku wymagane uchwatg Rady Gminy zestawienia do
informacji opisowej z wykonania budzetu gminy.

. Wykaz zalegtosci niepodatkowych oraz podjetych dziatar egzekucyjnych i nadplat niepodatkowych

w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca po zakorczeniu kwartatu, wg wzoru stanowigcego
zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukci.

Rozdziat VIII: Tytuly wykonawcze
§17

Jezeli zalegtoéci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone sporzgdza sie tytuty
wykonawcze,

Tytuty wykonawcze w 2 egzemplarzach sporzgdza pracownik ksiegowosci podatkowej na
zaleglosci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie czeéciowego zaplacenia
zalegtosci objetych upomnieniem. Do tytutdw wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutdw
wykonawczych w 2 egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz przeznaczony jest dla Urzedu
Skarbowego, a drugi pozostaje u pracownika ksiggowosci podatkowe;.

Tytut wykonawczy wystawia sie w przypadku wystapienia zalegtosci powyzej dwdch rat jednak nie
pozniej niz do uptywu terminu ptatnosci kolejnej raty.

W szczeg6inych przypadkach tytuty wystawia sig¢ niezaleznie od okresu zalegania zadiuzenia
np. wysokie raty, powziecie informacii o zlej sytuacji finansowej podatnika.

Pracownik ksiggowosci podatkowe; zobowigzany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego
o kazdej zmianie majgcej wptyw na wysokogé zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesigcy od jego przekazania,
pracownik ksiggowosci podatkowej monituje organ prowadzgcy egzekucje.

W ramach kontroli przebiegu egzekucji, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzgdza zestawienie
zalegtosci podatkowych, z ktérych wynika, ktére zaleglosci objete sg tytutami wykonawczymi,
a ktore hipoteka. Zestawienie nalezy sporzgdzi¢ do 30 maja wg. stanu na 30 kwietnia oraz do
30 listopada wg. stanu na 31 pazdziernika.

W przypadku zalegtosci niepodatkowych prowadzi sie egzekucje administracyjng zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (m.in. poprzez wystawienie tytutu wykonawczego lub skierowane
sprawy na droge postepowania sgdowego).

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

§18
W przypadku zagrozenia, ze zaleglosci nie zostang zaptacone a egzekucja jest nieskuteczna

dokonuje sie zabezpieczenia majatku podatnika przez wpis hipoteki przymusowej na podstawie
tytutdw wykonawczych. .




W terminie do 30 maja i 30 listopada pracownik ksiggowosci podatkowej przedstawia pisemnie
kierownikowi propozycje zabezpieczenia zalegtosci poprzez dokonanie wpisdw na hipoteke.
Wpisu dokonuje sig po doktadnej analizie poszczegolnych sytuacji w zaleznosci od wysokosci
zadiuzenia, okresu zalegania, mozliwosci przedawnienia zadtuzenia, a w przypadku podmiotéw
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg réwniez sytuacji finansowej podatnika. Wpisu dokonuje sie
gdy zalegto$¢ przekracza 2.000 zt. Natomiast dla zalegtosci, ktére miatyby ulec przedawnieniu
Wpisu dokonuje sie gdy zalegtoss jest mniejsza niz 2.000 zi, ale wyzsza niz kwota optaty sgdowej
za wpis na hipoteke, wowczas dokonuje sig wpisu cato$ci zadtuzenia.

Whiosek o wpis hipoteki przymusowej wraz z wymagang dokumentacjg sktada sie do wiasciwego
sgdu rejonowego, ktéry prowadzi ksigge wieczystg dla nieruchomosci bedacej przedmiotem
hipoteki.

Po dokonaniu wpisu zalegtosci przez wiasciwy sgd, na karte kontowa dokonuje sie zapisu operacji
+WPIS HIPOTEK]”.

Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg, moze nastgpi¢ jej
wykreslenie, za zgodg organu podatkowego.

§19

Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym:. Podstawg odpisu jest polecenie
ksiggowania (PK), do ktérego zatgezniki stanowi informacja pracownika ksiggowosci podatkowe;
O przyczynach przedawnienia. Polecenie ksiegowania (PK) sporzgdza pracownik ksiegowosci
podatkowej, sprawdza i podpisuje bezposredni przetozony - skiadajac swéj podpis, natomiast
zatwierdza celem dokonania odpisu - Organ podatkowy.

W kazdym roku budzetowym w terminie 15 stycznia roku budzetowego, dokonuje sie weryfikacji
sald kont podatkowych pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i nieéciggalnych,
Wysylane sg zapytania do organu egzekucyjnego czy zostaly zastosowane $rodki egzekucyjne
bedace podstawg przerwania biegu terminu przedawnienia. Weryfikacja oraz otrzymane
potwierdzenia z organu egzekucyjnego 3 podstawg inicjowania dziatar, o ktérych mowa w ust, 1.
Odpiséw przedawnionych naleznosci podatkowych dokonuje sig w miesigcu, w ktérym nastgpito
przedawnienie lub w miesigcu, w ktorym otrzymano potwierdzenie o zastosowanych $rodkach
egzekucyjnych.,

W przypadku zalegtosci niepodatkowych w terminie do konca roku dokonuje sie przegladu
wszystkich naleznosci pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i nie$ciggalnych.
W przypadku stwierdzenia takich naleznosci pracownik ksiggowosci budzetowej przygotowuje PK
(polecenie ksiegowania) wraz z notatkg opisujgca calo$¢ sprawy wraz z przyczyng
bezskutecznosci egzekucji, sprawdza i podpisuje bezposredni przetozony - sktadajgc swoj podpis,
natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu - Organ podatkowy.




Zatgcznik nr 1
do instrukeji dotyczacej zasad ewidencji, poboru i windykacji podatkéw, opfat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Wykaz zalegtosci i nadplat -
wg stanu na dzien ...........

Rodzaj naleznos$ci




