Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2011
Burmistrza Drezdenka

z dnia 03 stycznia 2011 roku

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT

Rozdziat |. Przepisy ogdlne — podstawa prawna

§1,

instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujgcych, oraz przepiséw

wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zm.},

2) ustawy z dnia 29 sierpnia1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.60 ze zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowodéci oraz planéw kont dia organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Bz. U. Nr 208 poz. 1375),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
Z2 péin. zm.)

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji {Dz. U. z
2005 r. Nr 229, poz. 19564 ze zm.) i przepiséw wykonaweczych do tej ustawy,

8) innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sig instrukcja w zakresie regulowanych zagadnien.

§ 2.

Ninigjsza instrukcja okresdla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i oplat,
poboru podatkéw, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, postegpowania zabezpieczajqcego przed
przedawnieniem naleznosci.

§ 3.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Drezdenku zwanego dalej Urzedem =z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien.

Rozdziat Il. Wymiar podatkdw.

§ 4.

1. Ewidencja zobowiazan podatkowych i opfat lokalnych jest prowadzona w Referacie
Finansowo — Budzetowym Urzedu Miejskiego w Drezdenku w formie rejestrow wymiarowych i
rejestrow przypiséw i odpisdw.

Ewidencja i pobdr optat prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego WIP+, przy
wspdlpracy z innymi systemami:

¢ POGRUN+ - wymiar podatkéw: rolnego, lednego i od nieruchomosci;

¢ KASA+ - obsiuga kasy urzeduy;

e ELUD+ - ewidencja ludnosci;

e POST - wymiar podatku od srodkdw transportowych.
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. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiart i poboru podatkdw, dotyczace podatnikéw i

przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomodci, podatku rolnego i
podatku le$nego. Ewidencia prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004r w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosei (Dz.U. Nr
107,poz. 1138).

. Podstawg do dokenywania wpisdw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i podatku lednego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj,,
umowy dzierzawy oraz ,Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego”
0s6b fizycznych, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne] deklaracje na podatek od nieruchomesei, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek ledny, sktadane przez podatnikéw, ktérych wzory formularzy okresdlone sa
Uchwatg Rady Miejskiej w Drezdenku.

. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencii podatnikéw podatku od $Srodkdw

transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowia deklaracje na podatek od
$rodkdéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Strzelcach Kraj. o =zargjestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu,
podiegajacych opodatkowaniu.

. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od posiadania psow

stanowig dokonywane przez podatnikdw wplaty | zgloszenia odnosnie powstania lub wygasniecia
obowiazku podatkowego.

§ 5,
1.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosdci sprawdzajacych majacych
na celu;

1) sprawdzenie terminowosci skiadania deklaracji {informacii)

2} stwierdzenie formainej poprawnosci deklaracji { informacii)

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracii {informacji} lub nieprawidlowosci ich wypeinienia,

niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkdéw wszczynajg postgpowanie wyjasniajace.

§ 6.

. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lednego od osdéb fizycznych

dokonywany jest technika komputerows przy uZyciu programu ,POGRUN+”. Dopuszcza sig
rowniez dokonywanie wymiaru technikg reczng.

. Po dekonaniu  wymiaru kwoty i terminy platnegei naleznych zobowigzard podatkowych

przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci podatkowsj.

. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania pienigznego
dorgczane sy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
* na terenie miasta i wsi za posrednictwem upowaznicnych oséb lub Urzedu Pocziowego,
= dla podatnikéw zamieszkalych poza terenem Gminy za posrednictwemn Urzedu
Pocztowego.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkdw dla oséb fizycznych sprawtja kontrole nad

terminowym i prawidlowym dorgczeniern decyzji wymiarowych, W przypadku niemoznosci
dorgczenia decyzfi w zwigzku ze $miercig podatnika, pracownicy wszczynajg postepowanie
majgce na celu ustalenie spadkobiercéw - 0sdb zobowigzanych z tytulu podatkéw, a kwoty
ustalonych podatkéw sg odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast przesytki
zwrécone z adnotacjg powtdérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach
podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 i 1563 Ordynacji podatkowej.

§ 7.

. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci

majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego, zmiany sposcbu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomiert Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy odpowiedzialni za
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wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego osdb fizycznych dokonuja
zmiany { korekiy) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz  padatnicy
podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznodci majgcych wplyw na
powstanie lub wygaéniqcie obowiazku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztoZzonych
deklaracji podatkowych.

§ 8.
Do udokumentowania przypiséw 1 odpisdw stuza:
1) deklaracje podatkowe,
2} decyzje,
3} korekty deklaracji podatkowych,
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien podatkowych
5} polecenia ksiegowania {noty ksiggowe} dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych
jako zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkdéw ustalonych na osoby, ktére zmarly i
decyzje wymiarowe nie zostaly im dorgczone. :
6} dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktdry
obcigzyt rachunek bankowy Urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowse;j.

Rozdziat lll. Pobdr podatkdw.

§ 9.
1. Wptaty na poczet podatkdw i optat lokalnych moga byé dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednioc w kasie Urzedu Miejskiego w Drezdenku;

2) za podrednictwem banku lub poczty,

3) za posrednictwem inkasenta.

2. Do udokumentowania wptat siuza:

1} kwitariusze przychodowe K 103,

2} dokumenty wplaty, zatgczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku fub poczty,

3} dowody przerachowan { postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegiosci podatkowych}, w
przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktdrym
wystgpuie zobowiazanie podatkowe.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej sluza:

1} umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzierl przeniesienia wtasnos$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej,

2} dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkdw na rachunek
Urzedu,

4. Do udokumentowania zwrotu sluzg noty ksiggowe, zatagczone do wyciagu bankowego.

§10.

1. Poboru podatkdéw i oplat przez inkasentéw dokonuje sig na podstawie odpowiedniej Uchwaly
Rady Miejskiej w Drezdenku w sprawie okreélenia inkasentéw i stawek prowizyjnego ich
wynagradzania za inkaso.

§11.
1. Inkasent pobiera i rozlicza sig z drukéw K -~ 103 w Referacie Administracyinym Urzedu
Miejskiego w Drezdenku.
2. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedktada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi ksiegowosci podatkowe] celem dokonania czynnosci kontrolnych. Inkasent
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zobowiazany jest do rozliczenia pobranych naleznogci w terminie trzech dni po uplywie
terminu platnosci.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienicne lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
4) c¢zy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotdwki.
3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,Sprawdzono zgodnosc
wplat” oraz umieszcza date i podpis.
4, W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz, na wniosek Skarbnika Gminy,
zarzgdza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§ 12.

1. Po catkowitym rozliczeniu sie z zainkasowanej gotéwki w danym roku podatkowym inkasent
zwraca druki $cistego zarachowania pracownikowi ksiegowosci podatkowej,

2. Pracownik ksiggowosci podatkowej uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety
pokwitowan w zwrdconych przez inkasenta drukach $cistego zarachowania, po rozliczeniu
za caly biezgoy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu sfowa ,uniewaZzniono” z datg i
podpisem lub w inny speséb uniemozliwiajgey ich ponowne  wykorzystanie,

3. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje sig w zbiorze dowodow
ksiggowych, wiasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

Rozdziat V. Ewidencja ksiegowa podatkdw i optat

§ 13.

1. Ewidencja ksiegowa podatkéw | oplat lokalnych jest prowadzona w Referacie Finansowo -
Budzetowym i podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki budzetowej. Zapisy w tgj
ewidencji dokonywane sa na podstawie danych wynikajgeych z dziennikéw obrotéw
poszczegdlnych podatkéw.

Dzienniki obrotéw uwzgledniajg wykaz danych dotyczagcych:
e liczby porzadkowej,

numery konta,

okresu, ktérego wplata dotyczy,

przypiséw i odpisdw,

wplat biezgcych i zaleglych,

zwrotow,

odsetek za zwloke,

kosztéw upomnienia,

optaty prolongacyjnej.

e & & @
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2. Sumy zapiséw miasiecznych w dziennikach obrotéw stanowig podstawe zapisdw na kontach
syntetycznych ewidencii podatkdw i oplat lokalnych.

3. Do kont syntetycznych prowadzone sg kontra analityczne wedtug rodzajow podatkéw.

4. Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegdtowe, ktdre stuzg do rozrachunkdw z
podatnikami, z tytutu podatkéw, kidre podlegajg przypisaniu na ich kontach.

5. Dla kaidego podatnika prowadzi sie odiebne szczegdlowe konto dla kaidego podatku. Konto
zaktada komérka wymiaru na podstawie zloZzonej przez podatnika informacji lub deklaracji, a
takze w oparciu o wystawiong decyzje administracying. W przypadku wplaty zobowigzania przez
zatozeniem konta przez komérke wymiaru, konto zaklada pracownik ksiggowosci podatkowej.

8. Dla podatkdw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozne nie prowadzi¢ kont
szczegétowych. Dotyczy to w szczegdlnosci oplaty skarbowej i optat lokalnych, okredlonych w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych.

7. Konta prowadzone sg zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Drezdenka Nr 4/11 z dnia 03 stycznia
2011 roku w sprawie ustalenia zasad {polityki) prowadzenia rachunkowodci i planu kont dla
budzetu Gminy i dla Urzedu Miejskiego w Drezdenku.
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8 14,

(4]

Jezeli zobowigzany deokonuje wplaty po terminie platnodci i dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglodei podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wplate te rozrachowywuje sig
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w
stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegltodci podatkowej do kwoty odsetek za
zwlokg zgodnie z art. 55 § 2 Ordynaciji podatkowej.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z rdznych tytutdéw, dokonang wptate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktdrego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci | po uprzednim dorgczeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytulem zaleglodcl podatkowej pokrywa sie w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwigzane z tg naleznodcig a pozostalg kwoteg ksigguje sig
w sposéb okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, iezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty
sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki za zwloke i koszty-
upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje sig kwote, jaka przypada na nalezno$é gidwng, odsetki
za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjgto. Za
niepobrane odsetki oraz koszty upomnienia od zalegtodci wotaconej w kasie Urzedu Miejskiego
odpowiada kasjer.

Jezell po zaksiggowaniu naleznodci gldwnej, odsetek za zwloke i kosziéw upomnienia na koncie
nodatnika pozostaje réznica~ naleznosé do zaptaty, podatnika zawiadamia sig o tym na pismie,
w farmie postanowienia. W tresci postanowienia nale?y okresii¢ sposéob zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podiegajgce zaptacie saldo,

Woplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytuiéw wykonawczych na
kontach podatnikéw ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a rdznica pomigdzy
kwotg pobrang od podatnika a przekazang przez Urzgd Skarbowy stanowigca koszty
postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo optata bankowa stanowig wydatek budzetu,
ktéry ksiggowany jest na podstawie sporzgdzonego i przekazanego do ksiegowosci budzetowe]
polecenia przeksiggowania.

Rozdziat V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§ 15,

1.

Kontrolg terminowej realizacji zobowigzari wykonuje sig przez analize kont podatnikdw, wediug
stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow
przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu =zapiséw kont

podatnikdw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje rowniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umaorzenia zalegtosci podatkowych.

8 186.

1.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i do koiica miesigca,
w  ktérym przypada ta platnodéé, pracownicy odpowiedzialni za windykacje sporzadzajg
upomnienie wg wzoru stanowigcego zatacznik do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001r w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji {Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z pdin. zm.}, ktdre wysyla sie do
dluznika za potwierdzeniem odbioru., W szczegélnych przypadkach mozliwe jest wysylanie
upomnienia na zaleglodei z tytulu | raty podatku rolnego, podatku od nieruchomoéci i podatku
lesnego od oséb fizycznych razem z upomnieniem na |l ratg tych podatkdw oraz z tytutu Il raty
razem z upomnieniem na |V rate podatkéw.

. Upomnienia od osdéb fizycznych sporzadza sie nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym ze zalegtodci

daotyczace | pdlrocza powinny zostaé objgte upomnieniem najpdzniej do 20 czerwca danego roku,
a za ll pblrocze — najpdzniej do dnia 20 grudnia danego roku podatkowego.
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. Upomnienia od oséb prawnych sporzadza sie do korica miesigca, w ktorym przypada termin
ptatnosci podatku.

. W przypadku podatku od $rodkdw transportowych, gdy naleznosé nie zostanie zaplacona w
terminie okredlonym w art. 11 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, pracownik wiasciwy
merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wystawia upomnienie w terminie nie
przekraczajacym 30 dni po kazdej racie.

. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okredlone w rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokos$ci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej
{Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

. Pracownicy odpowiedzialni za windykacjg prowadzg ewidencje upomniern wg wzoru okreslonego
rozporzgdzeniem, 0 ktérym mowa w ust. 1.

17.

. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownicy odpowiedzialni za
windykacje sporzadzajg na kwoty zalegle tytuly wykonaweze w terminie: na zalegtosci dotyczgce
| pétrocza ~ najpéiniej do dnia 10 wrzesnia danego roku podatkowego, na zalegloéci dotyczace |
pétracza ~ najpéZniej do dnia 15 lutego nastepnego roku podatkowego.

. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnienn i potwierdzeniami
odbioru lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sig do ewidencji tytutdw
wykonawczych i przesyla sie do wiasciwego urzedu skarbowego, kidry potwierdza odbidr.

. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia sie niezwiocznie Urzad Skarbowy.

18.

. W przypadku odroczenia terminu pfatnogci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,
pracownicy ksiggowoséci podatkowe] czynig stosowna adnotacie na koncie podatkowym.

. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czgéd
wyznaczone| raty wystawia sig;

1. upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i dorgcza diuznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,
2. tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiadciwego urzedu skarbowego.

. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowad zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsaetek za zwloke oraz oplaty prelongacyjrej, a takze zakresu informacji, ktore muszg byc
zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.) oraz Uchwaly Rady Miejskiej
w Drezdenku Nr XLII1/292/98 z dnia 26 maja 1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej.

Rozdziat V|. Likwidacja nadplat.

§

1.

19.
Nadplaty podlegajg zaliczeniu 2z urzedu na poczet zaleglodci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi na
wniosek podatnika lub z urzedu, chyba 2e podatnik ziozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calodci
lub czesdci na poczet przysziych zobowigzan podatkowych.

. Nadplaty, kiérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwioke oraz biezacych zobowiazar podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszlych
zobowiazan podatkowych, chyba Ze podatnik wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiggowosci
podatkowej sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty nadplaty do ksiggowosei budzetowej.

. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezgcych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.
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5 20.

. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego

samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca sig kwotg nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkdw na dany rok podatkowy dotgcza sie zawiadomienie o wysokoéci nadptaty figurujgce] na
kocie podatnika na dzienl 1 stycznia danego roku podatkowego.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe sporzadza sig

polecenie ksiggowania, ktdére przechowuje sig razem 2z pozostalg dokumentacja dotyczgcg
ewidencji podatkdw, we wilasciwym zbiorze dowoddéw ksiggowych.

. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu

z rachunku bankowego Urzedu na rachunek wiasciwego Urzedu Pocztowego i dolgcza sig
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplatg zwraca sig na koszt
podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia sig na kwotg pomniejszong o kwoteg oplaty pocztowsej.

Rozdziat VIl . Postgpowanie zabezpieczajace

g 21.

1.

2.

W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonuja weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionyeh i niesciagalnych.

W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, pracownicy
odpowiedzialni za windykacje przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej | wraz z
wymagang dokumentacjg skiadajg do wiasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczysta dla nieruchomosci bedace] przedmiotem hipoteki.

. Podstawsg wpisu hipoteki przymusowaej jest :

1. doreczona decyzja:
- ustalajaca wysokosé zobowigzanta podatkowego,
— okredlajgca wysokosé zobowiazania podatkowego,
- odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta,
— odpowiedzialnosci podatkowe] osoby trzecigj,
— odpowiedzialnoéci spadkobiercy,
2. tytut wykonawczy lub zarzgqdzenie zabezpieczenia, jezeli moze by¢ wystawione, na
podstawie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracfi bez wydawania
decyzji, o ktdrej mowa w pkt 1.

. W przypadku zabezpieczenia naleZnodci wynikajacych z konkretnego tytuty wykonawczego

pracownik ds. windykacji sporzadza tytut w dwoch egzemplarzach, a w ewidencji tytutéw
zatgczonej do drugiego egzemplarza w rubryce nr 10 zamieszcza sig adnotacje ,Klauzula”, co
oznacza, iz ten egzemplarz ma wrécié do wierzyciela z wypelniong czgscig tytulu stanowigcg o
skierowaniu tytutu do realizacji, czyli z tzw. administracyjng klauzulg wykonalnosci. Jezeli tytuty
znajdujg sig juz w urzedach skarbowych, ale nie sa jeszcze zrealizowane wystawia sig drugi
identyczny egzemplarz tytutu wykonawczego z ewidencjg tytutéw wykonawczych, w ktérej w
rubryce nr 10 wpisuje sie ,Klauzula”,

. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowe] zwraca sie do ksiggowosci

budzetowe] o pokrycie kosztdw sadowych za wpis do hipoteki na podstawie otrzymanego
wezwania sgdowego do zaplaty,

§ 22.

1.

Kwoty zalegtodct podatkowych, ktdre zostaty zabezpieczone przez wpis do hipoteki, po uplywie
okresu okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowej, przenosi sie do ewidencji ,zaleglosci
zahipotekowanych”,
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Rozdziat VIIl. Sprawozdawczo$é

§ 23.

1. Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktére przekazujg, w terminie do
06 dnia miesigca, nastgpujacego po miesigcu, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Sprawozdania: RB-27S, Rb-N, bilans dochodéw oraz zestawienia odsetek - wykonuje sig
kwartalnie do 08 dnia miesiaca, nastgpujacego po kwartale, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Skutki udzielonych przez gmine ulg, umorzen, odroczen, rozlozer na raty oraz skutki obnizenia
gémych stawek podatkéw - wykonuje sig kwartalnie do 08 dnia miesigca, nastgpujacego po
kwartale, ktérego dotyczy sprawozdanie.

4. informacje ¢ przebiegu wykeonania budzetu gminy za pierwsze pélrocze danego roku - €zgs6
opisowa, zgodnie z Uchwalg Nr LIII/360/10 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 24 czerwca
2010r. - do dnia 31 lipca kazdego roku, w formie papierowej i elekiranicznej.

5, Wykonanie budzetu za rok - czgéé opisowa, do dnia 28 lutego kazdego roku.

6. Zatozenia do projektéw planéw finansowych - zgodnie z uchwalg Nr LV/378/10 Rady Miejskiej

w Drezdenku z dnia 19 sierpnia 2010 r. - do dnia 10 paZdziernika poprzedzajgcego rok
budzetowy.
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