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INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych w gminie Krupski Milyn

Spiy tresci

Rozdziatl | Przepisy ogodlne-podstawa prawna
Rozdziat 11 Obstuga kasowa podatkow
Rozdziat 111 Whplaty za posrednictwem banku

Rozdziat IV Pobér podatkéw i oplat oraz zobowiazania podatkowego przez inkasentow
Rozdzial V Ewidencja ksiggowa podatkdw i oplat
Rozdzial VI Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

Rozdziat VII Postepowanic zabezpieczajace
Rozdziat VIII  Akta egzekucyjne podatnikow

Rozdzial 1
Przepisy ogolne-podstawa prawna

§ 1.
1. Instrukcje opracowana na podstawie przepiséw ogolnie obowiazujacych oraz przepiséw
wewnetrznych, a w szezegolnoscel na podstawie:

1)} ustawy z dnta 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2002 r. Nr 76, poz. 694
7 pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz, 2104
Z poZn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracii
(teks jednolity: Dz. U, z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pézn. zm.) i przepisow
wykonawczych do tej ustawy,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (teks jednolity: Dz. U. z

. 2005 r. Nr 8, poz. 60 z poézn. zm.).

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawic wlasciwosci
organow podatkowych (Dz. U. Nr 165, poz. 1371),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie zaswiadezen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 165, poz. 1374),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 sierpnia 2005 r. w sprawie wykazu
gwarantéw i poreczycieli uprawnionych do udzielania gwarancji lub poreczen
skladanych jako zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych (Dz. U. Nr 165,
poz. 1375).

8) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarie w rachunkach
(Dz. U. Nr 165, poz. 1373},

9) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwea 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowoscei i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
nalcznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania




nicktorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
Nr 137, poz. 1541).

11) zarzadzenia w sprawic zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzic Gminy
w Krupskim Miynie, Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 0152/57/07 z 01.08.2007 r.

2. Okreslenia zawarte w instruke]i oznaczaja:

- ,,urzad” — urzad gminy,

- ,.komorka finansowa™ — referat finansowy,
.kierownik jednostki” — wajt gminy,
,ksicgowy” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzgdzie,
,kasjer” — osoba, kiorej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczona do
przyimowania wplat z tytulu podatkow 1 optat,

- ,,pr7ypis” — czynno$¢ polegajaca na obciazeniu konta podatnika zobowigzaniem
podatkowym na podstawie deklaracyi podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowoddw wplal. np. odsetki za zwloke,

- ,0dpis” — czynnosé¢ polegajaca na zmniejszeniu obciazenia konta podatnika stanu konta
podatnika na podstawie korekty deklaracji podatkowej. decyzji administracyjnej, decyzji

. wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji przez organ odwolawezy,

- ,tozporzadzenie” — rozporzadzenie Ministra Finansow 7 dnia 21 czerwca 2006 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organéw podatkowy jednostck samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).

3. Niniejsza instrukeja okredla tryb i zasady ewidencji podatkéw i opfat, ewidencys
przypiséw i odpiséw, wplat i zwrolow w wrzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej
realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

4. Pracownicy Urzedu Gminy w Krupskim Mlynie z racji powierzonych im obowigzkdéw
winni zapoznaé si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej
postanowien.

5. Przepisy ninicjszej instrukcji stanowia rozwinigeie niezbgdne na potrzeby praktyki
nizej wymicnionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu:
. 1) inkaso podatkow i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,
2) obstuga ksicgowa pobranych w drodze inkasa podatkow,
3) wplywy na rachunek bankowy,
4) sposob zarachowania wplat,
5) sposob postepowania z zaleglosciami przedawnionymi,
6) inne, zwigzanc 7 poborem i ewidencja podatkéw.

§ 2.
1. Zadaniem referatu finansowego urzedu gminy w zakresie przyjmowania podatkow i

optat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow. odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytuléw podatkéw i oplat,

2) sprawdzanie terminowosei wplat naleznodci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnicnia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci.




5) prowadzenic operacji kasowych i uzgadnianic obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wptlat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotowkl z kasy na
rachunek biezacy urzedu,

6) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadezen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalcgtosci
podatkowych,

8) prowadzenie ksicgi drukéw scistego zarachowania.

3. Ewidencja podatnikow podatkéw i oplal w urzgdzie gminy prowadzona jest przy uzyciu
Programu RADIX w odniesieniu do:

- podatku od nieruchomosci osob fizycznych i prawnych,

- podatku rolnego od 0séb fizycznych i prawnych,

- podatku lesnego od 0sob fizyeznych i prawnych,

- podatku od srodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych.
Nie prowadzi si¢ osobnej ewidencji w odnicsieniu do optaty administracyjnej. skarbowej i
targowej. Zaplata w.w. oplat nastgpuje w sytuacjach wynikajacych z biezacych potrzeb
podatnikow.

§3.
1. Whptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

- do kasy Urzedu Gminy,
- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem inkasenta.
2. Podstawg dla dokumentowania przypiséw i 0odpisow stanowia:

1) decyzje,

2) deklaracije podatkowe.

3) dowody dokonanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow, w tym wplaty
odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia. o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa wart. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowcj,

6) zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktéry obeiazyt rachunek bankowy podatnika, ale nic przekazat
srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanic w
wysokosei zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § t pkt 2 Ordynacji
podatkowc;j.

3. Podstawe dla dokumentowania wptat stanowia:

1) kwitariusze przychodowe, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu,

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

3) pokwitowania KP, jezeli dotycza wptat oplaty targowej i oplaty skarbowej,

4) potwierdzenia wplat, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane s3
za posredmctwem banku lub poczty,

5) dokumenty stwierdzajace obeiazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku polcceniem przelewu do
banku, ktory obciazyt rachunck bankowy podatnika, ale nic przekazat srodkow na



rachunek biezacy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe],

6) postanowienia o zaliczeniu wplaty. nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosel
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

8) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobhowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe,

4. Podstawe dla udokumentowania wygaséniceia zobowiazania podatkowego w formie
niepicnigeznej stanowia:
1) postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktérym mowa w art. 65§ 1

Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwicrdzajace dokonanie takiego
potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje o umorzeniu zalegloscei podatkowej na wniosek podatnika i z urzgdu,
4) dokumenty (poleccnie ksiegowania- PK)stwierdzajace fakt przedawnicni zaleghosei

podatkowych.

5. Podstawe dla dokumentowania zwrotu pienigdzy stanowia:
1) dokumenty zwrotu , zataczone do raportu kasowego, jezehi zwroty dokonywane sa za

posrednictwem kasy urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

6. Pokwitowania wplaty z kwitariuszy powinny zawiera dane
umozliwiajace identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku. wysokosci kwoly
wplaty 1 jej przeznaczenia, takie jak:

1)
2)
3)

hy
5)

o 0
7

8)
9)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
okreglenic podatnika: nazwisko 1 imi¢ (nazwa), adres (siedziba

rodzaj naleznosei gtowne;j,

okres, ktorego dotyczy wplata, okreslenie, czy 7 tytutu: naleznosci biezace], c7y
zaleglo$ei, wysokosci odsetek za zwloleg, kosztow upomnienia.

kwota wplaty ogdlem cyframi i slownie,

kwota wplaty cyframi z tytutu: naleznoscei biezaccej (zaleglosci), odsetek za zwloke,
kosztéw upomnien,

data wplaty (jest jednoczesnie data dokumentu),

opatrzenic pieczgeia urzedu,

podpis kasjera (wlasnorgczny).

7. Kwitariusze przychodowe sa drukami scistego zarachowania i podlegaja
wpisowi do ewidencji drukéw scistego zarachowania, ktora prowadzi si¢ w ksigdze
drukow (formularz K-210).

1.
2,

Rozdzial Tl
Obsluga kasowa podatkow

§4.
Whplaty od podatmikéw przyjmuje kasjer.
Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy. pierwsza kopia przekazywana jest dla
ksiegowosci, druga pozostaje w zbiorze.



10.

11.

13.

Pokwitowanic wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
Lanulowano™ 7 datg i podpisem osoby upowazniongj. zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

Sposdb rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli
dokonana wptata nie pokrywa zalegtosei z odsetkami za zwloke, winien by¢ zgodny z
przepisami art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z réznych tytutéw, dokonang wplatg zalicza
sie na poczet podatku o najwezesniejszym terminie platnodei, chyba ze podatnik
wskaze, na poczet kidrego zobowigzania dokonuje wplaty {(art. 62 § 1 ustawy, o kiore]
mowa w § 4 ust. 5).

Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglosei podatkowej pokrywa sie w pierwsze)
kolcjnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzanc z tq naleznoscia
oraz odsetki za zwloke zgodnie 7 art. 55 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zaleglosei podatkowej wydaje sig
postanowienie ( art. 62 § 4 ordynacji).

W wypadku zagubicnia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty
podatku na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw. (...) Dane do zaswiadczenia zostaly okreslone rowniez
we wskazanym rozporzadzeniu.

Pobiera si¢ oplate skarbowy od wydawanych zadwiadezen, jezeli stanowig o tym
przepisy szczegolne.

Ogdlng sume wplat gotéwki z tytutu podatkéw i optat przyjetych w ciagu dnia do
kasy, na podstawie kopii pokwilowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowod wptaty
gotéwki z kasy na rachunek bankowy w terminach okreslonych w Instrukeji w
sprawie gospodarki kasowe].

Kasjer przekazuje do referatu finansowego (ksiggowos¢ podatkowa) kopie
pokwitowan z tytulu dokonanych wplat podatkéw i optat w dniu odprowadzenia
gotowki do banku. Na tej podstawie ksiggowy dokonuje odpowiednich zapisow w
ksiggach rachunkowych. .

. Pracownicy urzedu uczestniczacy w procedurze sporzadzania, kontroli i ksiggowania

dowodow zwiazanych z obstuga kasowa podatkéw naleznych od podatnikow
prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza, w trakcie wykonywania tych czynnosel.
dokonuja jednoczesnie sprawdzenia, czy podatnicy ci zachowali formg platnosci
okreslong przepisami Ordynacji podatkowej (art. 61}. .

Pracownicy wykonujacy czynnosci okreslone w ust. 12 kontroluja réwniez, czy nic
zachodza przestanki wskazujace na wprowadzanie do obrotu srodkéw pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédel.
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Rozdzial 111
Wholaty za posrednictwem banku

§ 5.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzaniu 1 badaniu, czy
zostaty dolaczone do nich wszystkic dowody, e¢zy dowody objete wyciggiem dotycza
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwic
wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci osoba sprawdzajaca zamieszeza na
wyciggach klauzule , sprawdzono” i podpisuje ja wlasnorgcznie. Kontroli wyciagu
bankowego dokonuje kasjer, ktéremu powierzono kontrole.

W razic nicotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksigguje sig je na
konto 224 - . Rozrachunki budzetu™, zaliczajac do wplywow do wyjasnienia.

Po zaksiegowaniu wplaty w dniu otrzymania wyciggu zawiadamia si¢ bank o braku
dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia
przeznaczenia wplaty.

Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptlaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢
wplate 7 konta ,,Rozrachunki budzetu™ na wlasciwe konto.

Jezeli bank ujal w wyciggu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sie dana kwotg na konto ,,Rozrachunki budzetu™, zaliczajac do
wplywow do wyjasnienia, nastgpnic po zaksi¢gowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu
na wlasciwy rachunck bankowy.

Wplywy do wyjasnicnia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nic pozniej
jednak niz do dnia sporzadzenta rocznego sprawozdania.

Uznanie rachunku bankowcego urzedu gminy powinno nastgpowac na podstawic
polecenia przelewn-wplaty gotdéwkowej wedhug wzoru okreslonego w rozporzgdzeniu
Ministra Finansoéw z dnia 29 czerwcea 2004 r. w sprawie wzoru formularza wptlaty
gotdwkowej oraz polecenia przclewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr
182, poz. 1882).

Wyciag bankowy wraz z dowodami wplat podatkdw i oplat osoba kontrolujaca
wyciagi przekazuje do zbiorow dokumentdéw podlegajacych ksiggowantu w
urzadzeniach analitycznych ksiegowosei podatkowej, tj. na kontach podatnikdw.

Rozdzial IV
Pobor podatkéw i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow

§6.
Poboru podatkow przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie uchwaly Rady Gminy
podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst
jednolity: Dz. L. z 2006 r. Nr 136, poz. 969), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych dot. podatku od nieruchomosei (tekst
jednolity: Dz. U. 22006 r. Nr 121, poz. 844) oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30
pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. 1. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm.), w
ktorej okreslono zasady poboru podatkow, inkasentéw oraz ich wynagrodzenic za
czynnosci zwigzane z poborem podatkow.
Na wykonywanie funkcji inkasenta zawiera si¢ umowe, w ktorej okresla si¢ zakres
obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei inkasenta.
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§7.
Inkaso na terenie Gminy Krupski Mtyn prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
preychodowych.
Kwitariusz musi mie¢ nadane kolcjne numery i nie moga wystegpowac luki w
numeracji. Kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowancgo dokumientu
nic moze by¢ nadany innemu dokumentowi.
Kwitariusz wydaje pracownik referatu finansowego prowadzacy analityczng
ewidencjc podatkowa. Kwitariusz dostarcza sig inkasentom 4 razy w roku, przed
terminem platnosci podatkow.
Zbior podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposob:
- na okladce kwitariusza znajduje si¢ petna nazwa urzgdu (pieczatka naglowkowa
urzedu), imic i nazwisko inkasenta, data wydania oraz zwrotu kwitariusza, oraz.
pieczec i podpis skarbnika gminy.
- strony kwitariusza stemplowane sa pieczgcia okragha ,,Urzad Gminy Krupski Miyn™.

§ 8.
Wydanie kwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow scistego
zarachowania.
Przyjmujac wptate, inkasent wypetnia pokwitowanic z kwitariusza; kopia kwitu
pozostajc w kwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla podatnika.
W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisancj przez inkasenta kwoty naleznego
podatku uniewaznia on bledny zapis przez. przekreslenie i napisanic wyrazu
,anulowano™, potwierdzajac to data i swoim podpisem.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionym jest
zabronione.

§9.
Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w kasic urzgdu gminy w terminach zawartych
w umowie, nie pézniej jednak niz w terminach okreslonych w art. 47 § 4a ustawy —
Ordynacja podatkowa.
Na wplacone kasy urzgdu podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wplata gotdwkowa).

§ 10.

Inkascnt, po zakonczeniu inkasa, zwraca caty kwilariusz pracownikowl
prowadzacemu ewidencjg podatkowa.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega
na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli.

b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do kasy urzedu z suma ogolng wynikajaca 7

wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

d) czy wszystkic pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

e) czy inkascnt nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestal pelni¢ funkejg inkasenta, to nalezy
dokonaé szczegdtowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych do kasy
urzedu. Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed zakoficzeniem pelnienia funkeji
inkasenta.



§11.

1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 10 ust. 3 dokonuje pracownik referatu
prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa podatnikéw lub inna osoba upowazniona
do kontroli kwitariuszy.

2. Kontrole¢ merytoryczng kwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy Jub inna osoba
upowazniona przez Skarbnika Gminy.

3. W przypadku stwierdzenia nicprawidlowosci kierownik jednostki, ma wniosek
Skarbnika, zarzadza sprawdzenie prawidtowosel pobierania gotowki przez danego

inkasenta.
Rozdzial V
Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat
§12.
1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralna cz¢seia ewidencii
. ksiggowej urzedu.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1.dziennik,
2. konta ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje
ujecie kazde] operacji zgodnie 2 zasada podwojnego zapisu,
3. konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).
3.Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dntu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a
sumy zapiséw (obroty) — liczone w sposob ciagty w skali roku.
4.Ewidencjc z tytutu podatkow prowadzi sig na:
a) bilansowych kontach ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej):
- konto 101 — _Kasa”,
- konto 130 — ,Rachunck biezgcy jednostek budzetowych”,
- konto 140 — , Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne érodki pienigzne”,
- konto 221 — _, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™,
- konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznodci budzetowe”,

. - konto 750 — ,, Przychody i koszty finansowe™;
b) pozabilansowych kontach syntetycznych stuzacych do ewidencjonowania
rozrachunkdw:

- 990 — ., Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich edpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika”,
- 991 — _Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow™.
Do rozliczania inkasentow podatkéw i oplat stuzy konto 991 -
“Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podiegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”. Pozabilansowe konto szczegolowe prowadzone
dla inkasenta otwiera sie na podstawie dokumentu z ktérego wynika powierzenic
funkeji inkasenta, np. uchwala Rady Gminy. Na pozabilansowym koncie 991
ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw: na stronie
Wn konta 991 ksigguje sig:
- przypisy w wysokoéci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne oraz kwoty oplat w wysokosci
wplacongj,
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a na stronie Ma konta 991 ksi¢guje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunck biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych do pobrania ale nic pobranych

Konta analityczne stuzace ewidencji podatkow urzadza sie w len sposob ze zaktada
sie odr¢bne konto w kazdym podatku, dla kazdego podatnika i inkasenta.

Dla podatkéw, kidre nic podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie
prowadzi¢ szczegdtowych kont podatnikow — dotyczy to zwlaszeza oplat lokalnych.
Pozabilansowe konta szczegdlowe dla 0séb trzecich otwiera sig na podstawie decyzji
o odpowiedzialnoéci podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta
szczegolowe dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie dokumentu, 2 ktércgo wynika
powierzenie funkeji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdlowych
prowadzonych do odpowiednicgo konta analitycznego powinny byé zgodne z
obrotami na koncic analitycznym. do ktorego sa prowadzone.

Ewidencje ksiegowq na kontach bilansowych, jak i pozabilansowych nalezy
prowadzié z zastosowaniem obowiazujacej klasyfikacjt budzetowe) przewidziane] w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegédlowe;
klasyfikacji dochodéw. wydatkow, przychodéw 1 rozchodéw oraz  srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726).

Szczegotowe zasady ewidencji podatkowej regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansow z 21 czerwca 2006 1. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych nalcznoéei budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).
Jezeli ewidencja podatkéw i oplat jest prowadzona technikg inna niz reczna, nalezy
zachowaé zasady okreslone w ninigjszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w
nim dokumentow, formularzy i zestawien.

W przypadku gdy ksiggi rachunkowe sa prowadzonc za pomoca komputera, wowczas:
- dowody zrédlowe mogg mieé posta¢ wydrukéw lub zapiséw clektronicznych; w tym
drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigeiem
pierwotnej tresci  operacji, ktorej dotycza, ponadto winny by¢ opalrzone
identyfikatorem zrodia pochodzenia.

- zapisy w ksiegach rachunkowych mogg by¢ dokonywanc za pomoca klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajagcych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji
danych Jub elektronicznych nosnikéw danych; warunkiem jest jednak to, ¢ podezas
rejestracji operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia kazdego
zapisu,

- zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, stanowiacymi ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem zc
mozliwe jest stwierdzenie zrodel pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawnosc i kompletnose,

- drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy pumer winien by¢
nicpowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nic moze by¢ nadany innemu
dokumentowi.

- zapewniona jest mozliwosé wydruku, w postaci czytelngj dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosel zbiorow pomocniczych.



§13

1. Ksiegowanic dowodéw wplat jest dokonywane po przyjeciu gotowki.

2. Whplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatkowych na podstawie
kwitéw ze¢ sprawdzoncgo wezesniej kwitariusza przychodowego.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w
dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac
odsetki za zwloke i koszty upomnicnia, na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote. jaka
przypada na naleznosé gléwna, odsetki za zwlokg i koszty upomnienia oraz okres, 7za
jaki wplatg przyjgto.

4. Jezeli podatnik dokonuje wplaty po terminie platnosei lub po dorgczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 — Ordynacja
podatkowa (teks jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.) 1 dokonana
wplata nic pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate
tg zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowe] oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosei
podatkowej do kwoty odsctek za zwloke.

. 5. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosei glownej, koszidéw i oplat wymicnionych w ust. 4
na koneie podatnika pozostaje réznica — naleznos¢ do zaptaty. podatnika zawiadamia
sie 0 tym na pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okreslic
sposéb zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podicgajace zaplacie saldo. Majac
na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi a w szczegdlnosci
ponoszenic kosztow przesytek pocztowych, postanowienie o sposobie¢ zaliczenia
wplaty wysyta sie w przypadku gdy po dokonaniu wplaty wysokos¢ zaleglosci
przekracza 10 71

6. Zatermin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sie:

przy zaplacic gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku w kasie Urzgdu Gminy lub na
rachunck bankowy Urzedu, w placéwee pocztowej albo dzieh pobrania podatku przez
inkasenta,

w obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przclewu.

§ 14.
® ]

Ksiegowos¢ podatkéw i optat prowadzone jest przy uzyciu programu komputerowego
RADIX zatwierdzonego przez kierownika jednostki. Zbidr dowodow ksiggowych
prowadzony dla podatkow i oplat obejmuje:

Lp. Nazwa zbioru Opis
1. | Dowody bankowe Wyciagi bankowe dotyczace obrotéw na rachunku biezacym
budzetu
2. | Polecenia Sprawozdania miesieczne jednostek budzetowych i urzedow
ksiggowania skarbowych z wykonania dochod6w i wydatkéw budzetowych,
wewnetrzne dowody rozliczeniowe, korygujace 1 zbioreze
3. 1| Plan budzetu — Plan dochodow i wydatkow budzetu wedtug klasyfikacji
ewidencja budzetowej — uchwaty Rady Gminy i Zarzadzenia Wojta
i pozabilansowa Gminy
4. | Pozostate dowody -Wyciggi bankowe i kasowe dowody wplaty dotyczace podatku
budzetowe - podatki od nicruchomosei, rolnego, lesnego, §rodkow transportowych
oraz oplat lokalnych
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-"Wpialy przyjmowane przez inkasentéw na kwitariusz
(podatku rolnego, lesnego i nicruchomosei , oraz oplat
tokalnych)

Otrzymany i sprawdzony dowdéd ksiggowy podlega wasciwemu zadekretowaniu w
celu zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

Pokwitowania kasowe stanowigce dowody wplaty powinny byc przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w
szezegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W
przypadku niemoznosei zaliczenia dokonanej wptaty na wlaseiwg naleznos¢ ksiggowy
ksieguje wplate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty (konto 224).
Prostowanie omylck przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust.
3 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie biednego zapisu z utrzymaniem
czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci ztoZenie
czytelnego podpisu.

§ 15
Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nic moga by¢
zarachowanc na wlasciwa naleznosé budzetowa, zalicza sig je przejsciowo jako
wplywy do wyjasnienia (konto 224).
Wplywy do wyjasnienia ksicguje sie w programie FKZ na koncie syntetycznym 224 -
..Rozrachunki budzetu™.
Po zaksiggowaniu wplaty wszezyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenic
przeznaczenia wplaty.
Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiegowania ksigguje si¢ wplate na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznodei (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacii
budzetowe;.
Na koniee kazdego miesiaca uzgadnia sig saldo wplywoéw do wyjasnienia z dowodem
srodtowym odnoszacym sie do wptywow jeszeze nicrozliczonych,

§ 16.
Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa sie w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na
kotach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczney.
Uzgodnienia danych ksiegowosci analitycznej podatkéw (zgodnej 2 danymi na
kontach wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosei syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie Gminy oraz sporzadzania stosownych przypisow i odpiséw
dokonuje sie w okresach miesi¢cznych w odniesieniu do dokonanych wplat, natornast
w odniesienin do przypisow i odpiséw w okresach kwartalnych..
Naliczenia i ksiggowania przypiséw lub odpisow, naleznych a nie wptaconych odsctck
od zalegtosci podatkowych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§17.
Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont
podatnikéw, wedhig stanu na koniec miesiaca. po zaksiggowaniu wszystkich wplat,
Zwrothw, przypisow i odpiséw przypadajacych do kofica analizowancgo okresu.
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10.

11.

Osoba prowadzgca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajge, czy naleznosci zostaty zaplacone oraz czy nie
wystepuje na koncie nadplata.

Jezeli naleznosé od ktérej stosuje sie przepisy ustawy ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminic organ podatkowy przesyha podatnikowi upomnienie
cawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia wynosza czterokrotna wartos¢ optaty
dodatkowej pobierane] przez ,,Poczte Polsky” 7a polecenie przesyiki listowej.

Nic wysyta sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przckracza
kwoty 15 zt. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza sig jedno
upomnienie obejmujace cztery zalegle raty i dorgcza zobowrazanemu za
potwierdzeniem odbioru.

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

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w calosci zaptacone, sporzadza sie
na kwoty zalegle tytuly wykonawcze. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik
referatu finansowego na zalegloéci podatkowe powstale w wyniku niezaplacenia lub

jedynie czesciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Do tytutow

wykonawezych sporzadza si¢ ewidencjg tytutéw wykonawczych w dwoch
egzemplarzach. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytutéw wykonawczych
przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego. Majac na uwadze racjonalne
gospodarowanie §rodkami publicznymi tytul wykonawczy wystawia sie w lych
przypadkach, gdy wysokos$¢ zaleglodel 2 jednego tytulu w odniesieniu do jednego
podatnika przekracza 100 zt,

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objete] tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglodci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

Na koniec kazdego roku budzetowego dokonuje sie weryfikacji sald pod katem
wystgpowania naleznosci przedawnionych.

Sposdb postgpowania z zaleglodciami przedawnionymi okre§laja przepisy art. 70 § 1
Ordynacji podatkowe).

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwicrdzono, by
przedawnienic zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania
czynnosci windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu na podstawie polecenia ksiggowania..
Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekq przymusowa nic przedawniajg sig.
Zgodnic 7 przepisami § 17 i 18 rozporzadzenia Minisira Finanséw z dnia 21 czerwea
2006 1. przenosi sig je do ewtdencji ,,zaleglosci zahipotckowane”. W tym celu na
podstawie ,,polecenia ksiegowania”, podpisanego przez skarbnika, przeksiggowuje si¢
je na konto 226-,,.Diugotcrminowe naleznosci budzetowe”, tj. Wn konto 226-
»DHugoterminowe naleznosci budzetowe™; jednoczesnie dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dluznika — Ma konto 221 — ,,Naleznosci 7 tytutu dochodow
budzetowych”. Przeksiggowania dokonuje si¢ po otrzymaniu zawiadomienia o wpisie
hipoteki w ksiedze wieczystej. j

. W razie dokonania zaplaty zabezpieczonych zalegtosci nalezy dokonac ksiggowania:

Wn kotno 130-,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” 1 Ma konto 226 —
-Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

. Jezeli podatnik prLen]csm wlasnos¢ zabezpieczonej hipotekg nieruchomosci na gming,

to ksiggowanie winno by¢ nastepujace: Wn konto 011 — _Srodki trwate” i Ma konto
226 - Naleznosci dtugoterminowe™.



14. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej

15,

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Whniosek o jego wydanie diuznik
sktada kierownikowi urzedu. Pozwolenie podlega oplacie skarbowe;j.

W trakeie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan £
wykonania dochodow budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypisow i korekt
naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosei wykonania zalozonego planu
budzetu i przedstawia stosowne wnioski kierownikowi jednostki.

§18.
W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego (zalegtosci
podatkowej) lub roztozenia na raty. pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i
optat w urzedzie czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym
Jezeli podatnik nie wptacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub
wplacit czgs¢ wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia sig:
a) upomnienie na kwotg pozostalg do zaptacenia i dorgcza dhuznikowi - jezeli
istnieje obowiazek lub nie dorgczono go wezesnie],
b) tytul wykonawezy na zalegtosei i przekazuje do wlasciwego urzedu
skarbowego (komorki egzekucyjnej),
¢) zawiadomienic organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytut
do realizacji i ofrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaplaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowe] wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roziozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz. z
odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objete)
odroczeniem lub raty stajc si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

§19.
W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokogci
kosztéow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczeciem egzekucii administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).
Naleznogci pienigzne, co do ktorych egzekucya administracyjna moze by¢ wszczeta
bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektdrych przepisow ustawy o
postepowaniu egzckucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541).
Oplaty za czynnoesci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwea 1966 1. 0
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (teks jednolity: Dz. U. 2z 2005 r. Nr 229,
poz. 1954 z pé7n. zm.).
W zakresic naliczania odsetek za zwlokg nalezy stosowaé zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek 7a zwloke, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach
(Dz. U. Nr 165, poz. 1373).
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§ 20.
Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleptosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan
podatkowyceh, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba Ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calodei lub w ¢zedei na pocvet przyszlych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadplaty. kiorych wysokos¢ nic przekracza wysokosei kosziow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przyszlych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZWTOt,

3. Jezeli nadptata zostanic zaliczona na niewymagalne jeszeze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sig
kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe
albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sie stosownie

. polceenie ksiegowania lub polecenie przelewu/wyplaty.

5. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak 1 w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza sie
biezacc wplywy tego samego rodzaju.

6. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty Jej zwrotu.
Nadplata ktorej wysokosé nie przekracza kosztow upomnienia W postepowaniu
egzekucyjnym podlega zwrotowi wylacznie w kasie urzedu.

§21.

1. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow
oraz przeksicgowan, stanowiace podstawg ksiggowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowg), przechowuje sig w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

2. Wglad do kont moga miec kierownik jednostki, kierownik referatu, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli 1 organow écigania, w obecnosci pracownika
prowadzacego cwidencje podatkéw i oplat.

. Rozdzial VII
Postgpowanie zabezpieczajace

v

§ 22.

1. Postgpowanie zabezpicezajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowcj
wszezyna si¢ w stosunku do podatnikéw — 0sob fizycznych. ktorzy nie optacili co
najmniej 4 ral podatku tolnego, od nieruchomosci i lesncgo, a w stosunku do 0sob
prawnych i jednostek nicposiadajacych osobowoscei prawnej. jesli nie wplacono 12
miesiecznych rat podatku.

2. W sprawach, odnosnie do ktérych trudno jest w normalnym trybie uzyska¢ informacje
o nieruchomodciach i prawach majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki,
stosuje sie przepisy art. 39 ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja podatkowa
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wWzoru
oswiadezenia o nieruchomoseiach i prawach majatkowych mogacych byé
przedmiotem hipoteki przymusowej (Dz. U. Nr 163, poz. 1372).
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Rozdzial VI
Akta egzekucyjne podatnikow

§ 23.

1. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy naleznosc¢
podatkowa byla egzekwowana w trybie administracyjnym. czy wobec podainika
prowadzone bylo postepowanic zabezpieczajace, postgpowanie w sprawie wyjawienia
majatku. postepowanic w sprawie przeniesienia odpowiedzialnodci na osoby trzccic,
c7y naleznosé zgloszono do masy upadlosci oraz czy wierzytelnos¢ nie jest
przedawniona. Akta egzekucyjne zapewnié maja ustalenie przyczyn 1 termindow
zawieszenia i przerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Zbiér dokumentéw skladajacych si¢ na AKTA EGZEKUCYJINE oznacza sig jako:
I'n 313

3. Akta poszczegblnych podatnikéow przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda
zaleglosci.

4. Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszezegdlnych
podatnikéw, u ktérych nie figuruja zaleglodci, a wierzytelnos¢ gminy zostala
wyegzekwowana lub wygasta w inny sposob, zgodnie 7 przepisami Ordynacji
podatkowej.

§ 24.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowiagzujace.




