ZARZADZENIE Nr 0050.191.2018
BURMISTRZA Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 27 czerwea 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji zasad ewidencji, poboru i egzekucji podatkéw
i oplat lokalnych w Gminie Bystrzyca Klodzka,,

Na podstawie: art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz.994 ze zmianami ) oraz art. 68 69 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.2077 ze zmianami)

§1.

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego ..Instrukcje zasad ewidencji, poboru

i egzekucji podatkow i oplat lokalnych w Gminie Bystrzyca Kiodzka stanowiacg zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia 0050.191 2018

Instrukeja
w sprawie zasad ewidencji, poboru i egzekucji podatkéw i optat lokalnych

w Gminie Bystrzyca Klodzka




1 Informacje ogolne

1.1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury poboru, ewidencji i windykacji podatkéw 1 optat lokalnych ma na
celu rozwiniccie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych ramowo w przepisach zagadnien
oraz usystematyzowanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem wplat naleznosci oraz
wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaplacone] w terminie badZz zwrotem
nadptaconej naleznosci.

1.2. Podstawy prawne

1)
2)

3)

4

5)

6)

7

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz.
800Y;

ustawa z dnia 17 czerwcea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.z 2017 r., poz. 1201 );

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjne], a takze zakresu informacji, ktére
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U, Nr 165, poz. 1373 z pdzn. zm.);
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie
wysokosei kosztdw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015, poz.
1526);

rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw
tytutdw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2018
poz. 851 );

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosct pieni¢znych (Dz. U. z 2017, poz. 1483);

1.3. Zadania w zakresie poboru podatkéw i oplat lokalnych:

)
2)
3)

4)
5)
6)

B

Prowadzente w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkdéw i oplat lokalnych

Kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikdw 1 inkasentow.

Terminowe podejmowanic czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze w przypadku podatkéw i
optat lokalnych.

Dokonywanie rozliczen podatnikow i platnikow z tytutu wplat, nadptat i zaleglosei.
Rozliczenie rachunkowo - kasowe inkasentow.

Przygotowanie danych w celu sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 do
sporzadzenia sprawozdan finansowych do 10 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu i kwartale,

Sporzadzanie w i przekazanie Skarbnikowi wykazu nadptat i zaleglosci podatnikow

dwa razy do roku do dnia 15 lipca i 31 stycznia wraz z opisem zwigzanym z



8)

prowadzong windykacja i egzekucja ( upomnienia, tytuty wykonawcze, hipoteki)
celem omdwienia dziatan z Burmistrzem,

Ustalanie na podstawie ewidencji ksicgowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezalepaniu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych.

2. Dowaody ksiggowe stosowane przy prowadzeniu ewidencji dochodéw z tytulu
podatkéw i oplat

2.1. Dokumentowanie przypiséw i odpiséw

Przypisow i odpisdéw w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) deklaracji podatkowych oraz korekt deklaracji podatkowych
2) decyzii wymiarowych i decyzji zmieniajacych wymiar
3) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od zobowigzanych; w tym
wplat odsctek za zwlok¢ i kosztow upomnien — generowanych automatycznie w
programie WIP

3)
4

polecenia ksiegowania wraz z kartg przedawnienia naleznosci podatkowe)
decyzje dotyczgece umorzenia naleznoscei.

2.2. Dokumentowaniec wplat

1. Do udokumentowania wplat stuza:

D
2)

3)

4)

3)

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych — przy ptaceniu gotowka;

wycigg bankowy otrzymany w formie elekironicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty
zalaczone do wyciggu bankowego;

wydruk z terminala ( urzadzenia do autoryzacji transakcji ptatniczych przy placeniu
kartg platnicza ) wraz z kwitariuszem przychodowym, ktéry umozliwia identyfikacje
podatnika

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy zobowiazany dokonal zaplaty za poérednictwem banku, a
bank obcigzyt rachunck biezacy zobowigzanego, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek biezacy urzgdu — na podstawie, ktérych przypisuje sie bankowi
zobowigzanic W wysokosci zaplaty dokonanej przez zobowigzanego, w zwiazku z art.
60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowe;j:

postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zaleglosci albo biezgcych zobowigzan
lub zwrocie nadplaty ;

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepieni¢znej stuza:

1)
2)
3)

4)

postanowienia o dokonaniu potrgeenia wierzytelnosci . o ktérym mowa w art. 65
Ordynacji podatkowe;;

decyzje umorzeniowe, dotyczy przypadkow, o ktéryeh mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i
art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej;

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji
podatkowej (np. nota ksiegowa).

decyzji stwierdzajacych wygasniecie zobowigzania podatkowego wydawanych w
przypadku zawarcie umowy z podatnikiem o przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérych mowa w art. 66 Ordynacji podatkowe;.




2.3. Dokumentowanie zwrotow
1. Do udokumentowania zwrotow shuza:

1) wniosek podatnika, stwierdzenie nadptaty z urzgdu, postanowienie

2) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
mim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zalgczone do wyciagu bankowego,

4) dowdd potwierdzenia wyptaty (KW).

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe zainteresowanego wydaje sig
zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

3. Zasady ewidencji podatkow
3.1. Wymiar podatkow

1. Ewidencja zobowigzan podatkowych jest prowadzona w Wydziale Finansowo-
Budzetowym urzedu w formie rejestréw wymiarowych i rejestroOw przypisow i odpisow,
Ewidencja i wymiar podatkéw prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego:

¢ POGRUN ( wymiar podatku od nieruchomosci , rolnego i lesnego )

e POST ( wymiar podatku od srodkéw transportu
przy wspolpracy z systemem ELUD ( ewidencja ludnosci ). Po dokonaniu wymiaru
podatkdéw: kwoty i terminy pfatnosci naleznych zobowiazan podatkowych przekazywane sa
automatycznie do ksiggowosci podatkowe).

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru 1 poboru podatkéw, dotyczgce

podatnikéw ( w tym koniecznie: PESEL osoby fizycznej i REGON osoby prawnej) t
przedmiotéw opodatkowania.

3.Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatkéw od nieruchomoscet, rolnego 1
lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Klodzku, umowy dzierzawy oraz
wInformacje w sprawie podatku od nieruchomosei, rolnego 1 lesnego ,, oséb fizycznych,

a w przypadku os6b prawnych 1 jednostck organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci

prawnej deklaracje na podatek od nieruchomodci, rolny i lesny skfadane przez podatnikow
wedlug ustalonych wzordw .

4.Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od srodkéw
transportu stanowig deklaracje na podatek od $rodkow transportu oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Klodzku o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu podlegajacych opodatkowaniu.

5. Pracownicy odpowicdzialni za wymiar podatkow dokonuja czynnosci sprawdzajacych
majgcych na celu:
» sprawdzenie terminowodci skladania deklaracji { informacji )
¢ stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informaciji )
¢ ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przediozonymi deklaracjami ( informacjami ).
W razie stwierdzenia , ze deklaracja zawiera biedy rachunkowe lub inne oczywiste pomytki




pracownik dokonujgcy wymiaru w zaleznosci od charakteru uchybien:

a) koryguja deklaracje, dokonujge stosownych poprawek lub uzupelnien, jezeli zmiana
wysokosci zobowigzania nie przekroczy 1.000 zt

b) zwraca sie do skladajgeego deklaracj¢ o jej skorygowanic oraz ztozenie niezbednych
wyjasnien, gdy zmiana zobowiazania podatkowego przekroczy 1.000 zi.

6. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji od osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nie posiadajacej osobowosci prawnej pracownik wymiaru wszczyna postgpowanie
wyjasniajgce.

7. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkdéw dla 0sob fizycznych sprawuja kontrolg
nad terminowym i prawidlowym dor¢ezeniem decyzji wymiarowych. Decyzje w sprawie
ustalenia wymiaru podatku i nakazy platnicze w sprawie ustalenia tacznego zobowiazania
pienieznego za wyjatkiem decyzji wymiarowych ,,zerowych ,, dorgczane sg podatnikom za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwigzku
ze $miercia podatnika wszczynaja postgpowanie majace na celu ustalenie spadkobiercow —
050b zobowiazanych z tytutu podatkdw, a kwoty ustalonych podatkdw sa odpisywane.

8. W ciagu roku na podstawie indywidualnych zgloszen 0sob fizycznych o zaistnieniu
okolicznosei majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcic obowlazku podatkowego ,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidenci gruntéw
pracownicy odpowicdzialni za wymiar podatkow o0sob fizycznych dokonujg zmiany (korekty)
decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatku na dany rok podatkowy.

9.0soby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od §rodkOw transportu w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw
na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego dokonujg korekty uprzednio
ztozonych deklaracji podatkowych.

10. Ewidencje naleznosci z tytutu podatkéw  prowadzi sig¢ szezegdtowo na kartach
kontowych. Konto indywidualne (karte kontowa) zaktada pracownik wymiaru na podstawie
zlozonej deklaracji lub na podstawie otrzymane] informacji podatkowej, ktore prowadzi sie
nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

11. Karte kontowg dla podatnikéw wptacajacych oplaty nieprzypisane, co do ktdrych
uiszczenia s3 zobowiazani bez ztozenia deklaracji zakada ksiegowy na podstawie dowodu
wplaty ( podatnika lub inkasenta).

12. Co miesige do S dnia nastgpnego miesigea uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpisdw
podatkéw z analitycznej ewidencii ksiegowej prowadzongj w programie WIP z sumami z
rejestru przypisow i odpisow sporzadzonym przez wymiar podatkéw w programie POGRUN

3.2. Dokonywanie rozliczen z tytulu wplat podatkéw i oplat

1. Rozliczanie podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od s$rodkow
transportu odbywa si¢ przy uzyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowia je indywidualne numery
rachunkéw bankowych przypisane do poszczegolnych podatnikéw. Umozliwiaja one

automatyczne ksiggowanie wptat dokonanych za posrednictwem tych rachunkéw na
kartotekach podatnikow.



2. Co miesiac do 8 dnia nastepnego miesigca uzgadnia sig sumy przypisow, odpiséw , wplat
zwrotow podatkow z analityczne] ewidencji ksiegowej prowadzonej w programie WIP
z ewidenc)g syntetyczng dochodéw urzedu prowadzona w programie FKB firmy RADIX.

3. Zapisy ksicgowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami
dziennikow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologiczne] ewidencji wszystkich obrotdw
ksiegowanych na kartach kontowych. Sluza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiegowanych na kartach, a takze do podziatu obrotow wedbug rodzajéow naleznosci. Zapisy
ksicgowe prowadzone sg systemem komputerowym, zgodnie z dokumentacja programu
dopuszczonego do stosowania w Urzedzie.

4. Zatermin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:
a) przy zaplacie gotdwkg — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie Urzedu lub na rachunek
bankowy Urzedu, w placowce pocztowej, spoldzielczej kasie oszczednosciowo —
kredytowej, w biurze ustug platniczych albo dzien pobrania podatku przez inkasenta
by w obrocie bezgotdwkowym: przelewem - dzien obeigzenia rachunku bankowego
podatnika lub rachunku podatnika w spoldzielcze] kasie oszczednosciowo- kredytowej lub
rachunku platniczego podatnika w instytucji platnicze] na podstawie polecenia przelewu
¢) w obrocie bezgotowkowym: karta platniczg - dzien obcigzenia rachunku platniczego
podatnika albo dzien pobrania wartosci pienigzne) z pieniadza elektronicznego

5. Dowody wplaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiegowania oraz przerachowan, stanowigce
podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢ w
porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

6. Prostowanie omyiek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

7. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z rdznych przyczyn nie mogg byd
zarachowane na poczet oplaty, zalicza sie je przejsciowo, jako wplywy do wyjasnienia.

Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do nadawcey pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty. Po ustaleniu tytutu
wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje sie wplatg na karcie kontowej wedlug rodzaju
naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe). Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia
si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem Zrodtowym odnoszacym sie do wplywow
jeszeze nierozliczonych. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone na biezaco, nie
pozniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

8. W przypadku stwierdzenia blgdnego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie na podstawie polecenia
ksiggowania,

9. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych, a nie wplaconych odsetek od
zaleglosci podatkowych dokonuije sig nie rzadziej niz w okresach kwartalnych.

10. Przypis naleznych kosztow upommnienia jest ksiggowany w kwocie wplaconej na
podstawie dokumentu wplaty.

I1. Oplaty komornicze potracone z sum pobranych przez komomikéw skarbowych obeiazaja




biezace wydatki budzetowe urzedu. W przypadku potracenia w/w naleznosci przez Urzad
Skarbowy z dokonanej wptlaty, pracownik windykacji niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 7 dni wystgpuje z wnioskiem o refundacjg potrgconej kwoty na dochody

z wydatkéw urzedu. Na kontach podatnika wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe
tytutem zrealizowanych tytuldéw wykonawczych ksieguje si¢ w wysokosci pobranej od
podatnika.

12.0dsetki za zwloke naliczane sa od dnia nastepyjacego po dniu uptywu terminu platnosei
podatku lub terminu, w ktorym inkasent byt obowigzany dokona¢ wplaty pobranego podatku.

13. Zgodnie z art.54 §1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek od zaleglosci podatkowych nie
nalicza si¢, jezeli wysoko$¢ tych odsetek nie przekracza trzykrotnodci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez Poczte Polskg za przesylki polecone ( obecnic obowigzujaca
kwotato 3 x 2,90 z1 =8.70 zt ).

Odsetki z tytulu podatkéw i oplat lokalnych od wptat po terminie nie zaokragla si¢ do petnych
zlotych.

14. Zgodnie z art.62b Ordynacji podatkowej zaptata podatku moze nastapi¢ przez inny
podmiot niz podatnik:
a) przez matzonka podatnika, jego zstepnych, wstepnych, pasierba, rodzenstwo, ojczyma
i macoche
b) inny podmiot, gdy kwota podatku nie przekracza 1.000 zi
jezeli tres¢ dowodu zaplaty nie budzi watpliwosci co do przeznaczenia zaplaty na
zobowigzanic danego podatnika.

3.3. Pobor podatkéw i oplat w Kasie

1. Wplaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer. Wszystkie wptaty do kasy musza by¢
udekumentowane dowodami wplat wyemitowanymi z programu do obshugi kasy b
kwitariuszami przychodowymi K-103, ktore sg drukami $cistego zarachowania.

2. Pokwitowania przyjecia gotowki do kasy urzedu wystawiane sg, co najmniej w dwdch
egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajgcy, kopia przekazywana jest dla
komoérki rachunkowosci. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez

dokonanie adnotacji .,anulowano" z datg i podpisem osoby anulujacej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

3. W przypadku awarli systemu komputerowego lub braku zasilania, pokwitowania przyjecia
gotowki do kasy sg wystawiane na kwitariuszach przychodowych K-103, przy czy oryginat
pokwitowania otrzymuje wplacajgcy, pierwsza kopie przekazuje si¢ do zaewidencjonowania
naleznosci, a druga kopia pozostaje w grzbiecie kwitariusza.

4 Dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet kosztéw upomnienia
( zgodnie z art.62 § 1a Ordynacji podatkowej)

5. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana

wplata nie pokrywa zalegtosci 7z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

6. Jezeh na ptatniku cigza zobowigzania z rodznych tytutdéw, dokonana wplate zalicza sie na
poczet oplaty o najwezesniejszym terminie platnosci chyba, Ze podatnik wskaze na poczet,




ktorego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j).

7. Kasjer przekazuje ksiggowemu jeden egzemplarz raportu i pokwitowania wystawione w
danym dniu z tytulu dokonanych wptat i zwrotow. Na ich podstawie ksiggowy dokonuje
odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustala ogdlng sumg wplywow.
Nastepnie ksiggowy pordwnuje je z kwota ujeta w raporcie Kasowym.

8. Kwote wplat dokonanych w kasie za pomocg kart platniczych ksiegowy weryfikuje 2
kwota przekazang przez firm¢ obshigujaca terminale ujeta w jednej pozycji w wyciagu
bankowym — operacje te ujmowane s W wyciagu bankowym z opdzZnieniem czasowym od
jednej do trzech déb po platnosci kartg platnicza.

3.4. Pobor podatkow i oplat za poSrednictwem banku

1. Wyciggi bankowe generowane s3 z systemu bankowego z rachunku dochodow urzedu i
rachunku platnodci masowych podatkow. Wyciagi z rachunkéw bankowych podlegaja
sprawdzeniu 1 badaniu czy saldo koncowe podane w wyciggu jest prawidiowe. Osoba
sprawdzajaca wyciag zestawia wptaty podatkow 1 oplat dla kazdego tytulu osobno. Nastgpnie
wyciag zostaje zadekretowany i wprowadzony do systemu finansowo-ksiggowego.

2. Ksiegowy podatkowy ksicguje wplaty platnosct masowych poprzez automatyczny zapis
elektroniczny na indywidualnych kontach podatkowych.

3. Jezeli bank ujgl w wyciagu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje si¢ dang kwote na wpltywy do wyjasnienia. Nastepnie po zaksiegowaniu
wplaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

4. Sposdb rozliczenia wplacone) kwoty na zaleglosei i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 Ordynac)t
podatkowej. W pierwsze] kolejnosci zalicza sie dokonana wplate na poczet kosztow
upomnienia ( art. 62 § 1a Ordynacji podatkowe] )

5. Jezeli na zobowigzanym c¢igzg zobowigzania z réZznych tytuléw, dokonang wplate zalicza
si¢ na poczet raty oplaty o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze zobowiazany
wskaze na poczet, ktérego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, wydaje sie postanowienie,
na ktore stuzy zazalenie. Postanowienie wydaje si¢ niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie
60 dni od daty dokonania wplaty.

7. Nie wydaje si¢ postanowienia w razie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci, odsetek lub
kosztow upomnienia w przypadku gdy:

a) wplata pokrywa zaleglosé, odsetki i koszty upomnienia

b) zaliczenie wplaty nastepuje zgodnie z zgdaniem podatnika

¢) kwota wplaty podlegajgcej zaliczeniu na zalegtosé, odsetki i koszty upomnienia
nie przckracza pigciokrotnosci kosztdw upomnienia

d) do wpfat dokonanych po terminie nie naliczono odsetek za zwloke ( zgodnie z
art.54 pkt 5)

za wyjatkiem zwrdcenia si¢ podatnika z wnioskiem o wydanie postanowienia.




3.5 Pobor podatkow i oplat przez inkasentéw

1. Za posrednictwem inkasa pobiera sie podatki od osdb fizycznych ( z wylgczeniem oséb
prowadzacych dziatalno$é gospodarcza ) z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego oraz
podatkéw pobieranych w formie {acznego zobowigzania pienieznego oraz oplaty lokalne z
tytulu: oplaty uzdrowiskowej, miejscowej, targowej.

2. Inkasenci powolani przez Rade Miejska Bystrzycy Klodzkiej upowaznieni sg do pobierania
podatkéw i oplat lokalnych na kwitariusze, ktdre sa drukami Scistego zarachowania.

3. Inkasent przyjmuje wplaty na kwitariusze przychodowe drukowane wedlug solectw 1
podatnikéw z programu komputerowego w trzech egzemplarzach na biezaca naleznosé¢ lub na
kwitariusz K-103 na podstawie wydrukow sporzgdzanych dla sotectwa o wysokosci biezacej

naleznodci podatkowej przypadajacych do zaptaty wedtug podatnikéw w terminie piatnosci
danej raty podatku.

4, Dla kazdej wptaty wypetnia si¢ oddzielny dowdd, w trzech egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopi¢ ksiggowos¢ podatkowa, druga kopia pozostaje w
kwitariuszu.

5. Kwitariusz powinien by¢ wypelniony czytelnie, powinien umozliwia¢ identyfikacje
podatnika, rodzaju podatku, wysokosci kwoty 1 jej przeznaczenie, datg wplaty oraz podpis
inkasenta.

6. Zasady rozliczania inkasentow.

a) Inkasent jest zobowiazany rozliczyé si¢ terminowo z pobranych wptlat zgodnie z ustawg
Ordynacja podatkowa jest to dzien nastepujacy po ostatnim dniu, w ktdérym powinna
nastapi¢ zapltata podatku lub w innym terminie okreslonym przez Rade Gminy lub
Burmistrza,

Zgodnie z uchwalami Rady Miejskicj w Bystrzycy Klodzkiej inkasenci odprowadzaja
pobrane podatki i oplaty w terminie:

- 10-ciu dni po terminach plamosci okreslonych w ustawach: podatku od
nieruchomosct, rolnego

- do 5 dmia miesiaca nastepujacego po kwartale, w ktérym pobrano oplatg
uzdrowiskowa i miejscowa

b) Inkasenta =z uzycia kwitariuszy rozlicza pracownik ksiggowosci podatkowej, ktoremu
powierzono taki obowiazek. Rozliczenie polega na :
- sprawdzeniu prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,
- sprawdzeniu czy kwoty na kopiach nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,
- sprawdzeniu czy wszystkie pobranc wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
- sprawdzeniu czy inkasent nie przetrzymywal zainkasowanej gotowki,
- podsumowaniu pobranych kwot 1 odnotowaniu zakresu wykorzystanych i
niewykorzystanych kwitow (,, Rozliczono od n....r do nr....., kwota
stownie......... " oraz umieszczeniu daty kontroli i podpisu pracownika,
- sprawdzeniu czy kwota podliczenia jest zgodna z sumg wplat dokonanych przez
Inkasenta na konto urzgdu a wptaty te sg dotaczone do rozliczenia.

c) z dokonanego rozliczenia pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzaja zestawienie
wg rodzaju podatku i inkasenta,

d) po rozliczeniu wplat pracownik ksiggowosci przechowuje niewykorzystane kwitariusze
K-103 do naste¢pnej raty. a kwitariusze w calosci wykorzystane inkasent zwraca do




kasy, co potwierdza swym podpisem w ksiedze drukow scistego zarachowania.

e) Wyplata wynagrodzenia za inkaso nastgpuje w terminie do 30 dni, liczac od dnia
rozliczenia sie z pobranych podatkdw i terminowo wplaconych do kasy lub na rachunek
bankowy kwot

f) wraz z ustanicm pelnienia funkcji inkasenta, jego rozliczenie z przekazanych
kwitariuszy oraz pobranych naleznodci i przeckazanych wplat na rachunek urzedu
nastepuje przed zakonczeniem pelnienia te] funkcji.

3.6. Rozliczanie i zwrot nadplat

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej: podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkdw transportu zobowiazany jest dokonac
weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego zwrotu:

a) dla oséb prawnych: co najmniej 2 razy w ciggu roku podatkowego ( raz na pétrocze )
b} dla 0sob fizycznych co najmniej 4 razy w ciggu roku ( raz na kwartal ).

2. Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art. 78
Ordynacji podatkowej.

3. Powstale nadplaty na kartach kontowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosei wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzgdu, chyba, ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci tub czegsci na poczet przysztych zobowigzan, z zastrzezeniem pkt.2;

b) nadpfaty, ktoérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci wraz
7z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan, a w razie ich braku - na poczet
przysztych zobowiazan, chyba, ze zobowiazany wystapi o jej zwrot.

4. W sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych, przysziych
zobowigzan wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

5. Zwrot nadplat podatkéw 1 oplat  ( powyzej kwoty kosztow upomnien) dokonuje sig¢ za
posrednictwem banku, poczty lub w kasie Urzedu .
W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego 1 dotgeza sie
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez zobowiagzanego adres. Nadptate zwraca
si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwole pomniejszong o kwote
oplaty pocztowej. W opisie operacji przeksiggowania lub zwrotu nadptaty, na koncie
podatkowym zamieszcza si¢ adnotacje¢ zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na
ktore przeksiggowano nadplate lub date jej zwrotu.

6. Przed przygotowaniem zwrotu nadptaty pracownik jest zobowigzany sprawdzié czy
podmiot, ktorego dotyczy zwrot nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznoscei.

7. Zwrotow i zaliczen nadptat powstatych zardéwno w roku biezgcym, jak i w latach
ubicglych, dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktéra zalicza sic biezace
wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadptaty nastepuje
z dziahu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane
sq odsetki za zwlokg, £ okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.
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4. Windykacja naleznosci podatkowych

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sig przez analizg kart kontowych,
wedhig stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i
odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu Kkartotek
podatnikow sprawdzajac czy naleZnoéci zostaly zaptacone. Dokonuje rowniez sprawdzenia,
czy w stosunku do nalezno$ci nie zaplaconych prowadzone jest na wniosek podatnika
postepowanie w sprawic umorzenia badz odroczenia zalegtosci podatkowych.

3.Jezeli zobowiazany nie zaplacit naleznosci w wyznaczonym terminie platnosci podatku lub
raty, sporzgdza si¢ upomnienie. Upomnienie moze dotyczy¢ wigcej niz jednej naleznosci
pienieznej, jezeli s3 one nalezne od tego samego zobowigzancgo.

4.Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania $rodkami publicznymi upomnienie na
zaleglosci podatkowe dostarcza si¢ zobowigzanemu, ktory jest osobg fizyczna:

a) niezwlocznie, czyli nie pozniej niz do 30 dni po uptywie terminu platnosci w przypadku
gdy taczna wysokosé naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia
w terminic naleznosel picnigzne] przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym;

b) nie pdzniej niz do 40 dni po uptywic terminu platnosci ostatniej raty w danym roku
w przypadku gdy faczna wysokos¢ naleznosci wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia
w terminie naleznosci jest wigksza od pigciokrotnosci kosztow upomnienia, ale nie
przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym;

¢) przynajmniej raz na 3 lata w przypadku gdy 1aczna wysokoséé naleznosci wraz z odsetkami
z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci jest mniejsza od pigciokrotnosei kosztéw
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym

d) albo gdy okres do uptywu termin przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6
miesiecy.

5. Upomnienia na zaleglosci podatkowe od 0s6b prawnych wysylane sg w terminie nie
diuzszym niz 60 dm od terminu ptatnosci lub od daty przypisania naleznosci na koncie
podatnika.

6. Upomnientc wystawia sig¢ w dwoch egzemplarzach i numeruje narastajgco w danym roku
kalendarzowym - jeden egzemplarz dla zobowigzanego. Nastepnie rejestruje sic w ewidencji

upomnien. Zaewidencjonowane upomnienia przedktada osobie upowaznionej w celu ich
podpisania.

7. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie zobowiazanego, czy w okresic
od wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty na zaleglosc.

8. Upomnienic wysyla si¢ za posrednictwem poczty lub pracownika urzedu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
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9, W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia po 25 dniach, a nie poZniej
iz po 30 dniach od daty nadania, sklada si¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej Poczty
Polskiej, w ktérej nadano upomnienie lub w komérce organizacyjnej urzgdu odpowiedzialnej
za doreczenie korespondencii. W przypadku zaginigcia upomnpienia lub braku dowodu
doreczenia zobowigzanemu upomnienia, wysyla si¢ je ponownie,

10. Ksiegowy wprowadza niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien
do ewidencji upomnien prowadzonej w systemie informatycznym w celu odnotowania dat ich
odbioru. W przypadku nic doreczenia przesylki do ewidencji upomnien wprowadza sig date
drugiego awiza tej przesylki. Nie pézniej niz po 30 dniach, od wystawienia upomnien
nalezy wygenerowaé 7z systemu informatycznego wydruk ewidencji wyslanych upomnien 1
sprawdzi¢, czy zostaly odnotowane wszystkie daty dorgczenia. W przypadku, gdy w
kolumnie ,data dorecczenia” wystepuje wolne pole nalezy ustali¢ przyczyne braku
wypelnienia i dokonaé stosownej adnotacji.

S. Zasady dotyczace wystawiania tytulow wykonawcezych

1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone po wyslaniu upomnien,
pracownicy odpowiedzialni za windykacje sporzadzaja na zaleglte kwoty tytuty wykonawcze
najpdzniej po uplywie 45 dni od dnia, w ktérym doreczono upomnienie.

2. Tytut wykonawczy sporzadza sie na zaleglosci podatkowe, ktérych warto$¢ przekroczy
dziesieciokrotnosé kosztdw upomnienia;

3 Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje sig w ewidencji tytutéw wykonawezych
i przekazuje sig do organu egzekucyjnego wedlug wilasciwodei. W przypadku tytuléw

wykonawczych przekazywanych w formie papterowej do tytutdw dolgcza sie ewidencje
tytutow wykonawczych.

4. O kazde] zmianie stanu zaleglosci objete) tytutem wykonawczym lub catkowite) likwidacji
tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

5. Ksiggowy jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé wygenerowang z systemu
informatycznego ewidencje zaleglosci objetych upomnieniami za dany okres z ewidencja
wystawionych tytulow wykonawezych w celu sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosel
zostaly wystawione tytuly wykonawcze. W przypadku wystawienia tytulu wykonawczego
w innym terminie niz wskazany w niniejszej procedurze sporzadza si¢ pisemne wyjasnienie

w  postaci  notatki  stuzbowej, podajac  przyczyng zwloki, ktére dolacza
si¢ do kopii ewidencji tytulow wykonawczych,

6. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi ksiegowy
zobligowany jest do wyslania, co najmniej raz w roku pisemnege zapytania do organu
egzekucyjnego o stopniu realizacji przekazanych tytutow.

7. Do tytulu wykonawczcgo przekazanego organowi egzekucyjnemu w formie papierowej
wierzyciel dolacza jego odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowigzanego. Jeden egzemplarz tytutu wykonawezego wierzyciel moze pozostawié
w aktach sprawy.

8. W razie utraty tytulu wykonawczego przed wszezgeiem egzekucji administracyinej
wierzycicl ponownie wystawia odpis tytulu wykonawczego i przekazuje go do organu
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egzekucyjnego. W wystawionym odpisie tytulu wykonawczego wierzyciel wpisuje numer
utraconego tytulu wykonawczego oraz dziefi, w ktorym ponownie wystawil tytul
wykonawczy.

9. W przypadku odroczenia terminu platnoci lub rozlozenia na raty zalegtosci objgtej
zlozonym tytutem wykonawczym nalezy powiadomi¢ Urzad Skarbowy o zawieszeniu
egzekucji do dnia odroczenia lub dnia platnosci raty.

10. Oplaty komornicze potracone z sum pobranych przez urzedy skarbowe na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw obcigzajg biezace wydatki budzetowe gminy. W przypadku
potracenia w/w naleznosci pracownik ds. windykacji wystgpuje z wnioskiem o refundacje
potraconej kwoty z wydatkéw urzedu.

11. Egzekucja administracyjna kosztéw upomnien moze byé wszczgta bez uprzedniego
dorgczania upomnienia .

12. Kazdy zwrot tytulu wykonawczego przez organ egzekucyjny musi by¢ zarejestrowany na
kartotece podatnika oraz w Ewidencji Zwrotdéw Tytuldow Wykonawezych

13. Kazde umorzenie postepowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny musi byé
zarejestrowany na kartotece podatmika oraz w Ewidencji Umorzonych Postgpowan
Egzekucyjnych.

6. Post¢powanie zabezpieczajyce wykonanie zobowiazania podatkowego.

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonuja weryfikacji
sald pod katem wystepowania naleznosci niesciggalnych, ktore moga ulec przedawnieniu.
Celem unikniecia przedawnienia prowadzone jest postgpowanie zabezpicczajace w formie:

- hipoteki przymusowej

- zastawu skarbowego.
Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania podatkowego jest poprzedzony
szczegdlowg analiza sktadnikoéw majatkowych podatnika.

2. Hipoteke przymusows stosuje sie w sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze
zobowigzanie podatkowe nie zostanie zaplacone, a podatnik dokona czynnosei polegajacych
na zbyciu nieruchomoscei, ktdre moga utrudnié¢ lub udaremni¢ egzekucje.

3. Wpisu hipoteki przymusowe) do ksiggi wieczyste) nalezy dokonaé w szezegodinosei gdy:
- kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 10.000 zt w przypadku 0s6b fizycznych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu splate istniejacego
zadhuzenia
- kwota zaleglo$ei podatkowe] jest wyzsza niz 100.000 zt w przypadku osob prawnych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu splate istniejgcego
zadluzenia.

4. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczyste] moze zosta¢ dokonany w szczegdlnosei
gdy:
a) kwota_za!eg%os’.ci podatkowej jest wyzsza niz 5.000 zt lub istniejace zaleglosci dotycza
wigee) niz 4 rat w przypadku 0sdb fizyezaych,

b) kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 50.000 zt lub istniejgce zaleglogci dotycza
wigeej niz 12 rat w przypadku 0sob prawnych.
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5. Wygasniecie wicrzytelnosci zabezpieczone] hipoteky pociaga za soba wygasnigeie
hipoteki. Na wniosek zobowigzancgo pracownik sporzadza zezwolenie na wykreslenie
hipoteki.

6. Zastaw skarbowy stosuje sie w stosunku do podatnikéw zalegajacych w szczegolnosci
z tytulu podatku od srodkow transportowych, ktorzy nie wptacili podatku co najmniej dwa
lata. W dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu musi wynosi¢ co naymniej
12.400 zt zgodnie z art.41 Ordynacji podatkowe;.

7. Wniosek do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego o wpis zastawu do Rejestru
Zastawow Skarbowych przygotowuje pracownik. Wartos¢ przedmiotu zastawu okresla na
podstawie cen rynkowych.

8. Zastaw skarbowy wygasa:
- z mocy prawa z dniem wygasniecia zobowiazania podatkowego
- z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawdw
- z dniem egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

7. Postepowanie z zaleglo$ciami zabezpieczonymi i zaleglosciami przedawnionymi

1. Sposob postepowania z zaleglo$ciami przedawnionymi okresla art, 68 - 71 Ordynacji
podatkowe;.

2. Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staly sie
przedawnione, za wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku dhuznika podlegaja
odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawg odpisu jest polecenie
ksiggowania wraz z karta naleznosci przedawnionej sporzagdzong wedlug zataczonego wzoru,

podpisana przez osobeg sporzadzajaca oraz zatwierdzone przez skarbnika, burmistrza lub
osoby upowaznione

3.Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego sporzadza sie
protokot z postepowania wyjasniajacego. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego stwierdzono, ze przedawnienie nastgpito z winy pracownika w wyniku
zaniechania czynnosei windykacyjnych. osoba upowazniona wnioskuje o jego ukaranie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia, ksiggowy dokonuje weryfikacji
sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i nie$ciggalnych. W tym celu
sporzadza zestawienie zaleglosci wygenerowane z systemu informatycznego i analizuje
dotychczasowe dzialania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje dzialania celem
wyeliminowania ewentualnych przypadkéw przedawnien.

5. Do 30 stycznia roku nastepnego pracownik ds. windykacji zglasza zalegtosci podatkowe
do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych, jezeli kwota zalegtosci przekracza 500 i lub

niezaleznie od kwoty, gdy okres uptywu terminu przedawnienia zaleglogci podatkowe;j jest
krotszy niz 3 lata
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8. Procedura przygotowania danych do sprawozdan

1.Pracownik odpowiedzialny za sprawozdawczos$¢ z dochodow urzg¢du sporzadza i przekazuje
sprawozdanie za kolejny miesiac kalendarzowy nie pézniej niz do 10 dnia po uptywie okresu
sprawozdania.

2.Kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej.

3.Przed przystapieniem do sporzadzenia sprawozdania za dany okres sprawozdawczy w
terminie do 8 dnia nastgpnego miesigca, nalezy uzgodni¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej poszczegdlne zapisy na kartach kontowych w programie windykacyjnym z
zapisami na kartotekach syntetycznych shuzacych do ewidencji syntetycznej dochodow w
programie finansowo- ksiggowym.

4 Pracownicy komorki wymiaru podatkéw przekazujg pracownikowi komorki
rachunkowosci odpowiedzialnemu za sprawozdawczosé budzetows w terminie do 7-tego dnia
nastgpnego miesigea po zakonczeniu kwartatu rozliczeniowego dane dotyczace
zastosowanych ulg zwolnien i ewentualnych rozlozen na raty celem ich wykazania w
sprawozdaniu. Rb-PDP

5. Pracownik odpowiedzialny za sprawozdawczosc z tytulu dochodow urzedu przygotowuje
rozliczenie dochodow w wysokosci 2% od wplywow podatku rolnego w terminie 20 dni od
dnia , w ktorym uplywa termin platnosci danej raty podatku rolnego w celu odprowadzenia na
rachunek bankowy wlasciwej izby rolniczej

| i \/wwmo
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Zakaeznik nr |

do instrukeji w/s zasad ewidencii , poboru
i egzekucii podatkow w Bystrzycy

Ktodzkicj

KARTA NALEZNOSCI PRZEDAWNIONEJ

1} DANE PODATNIKA/ PEATNIKA:
a) Nazwisko i imi¢ lub nazwa
L0417 R SO PO PO P OTIPHON

..........................................................................................................................................................

¢) NIP/ PESEL

2) DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:

Rodzaj QOkres Termin Naleznos¢ | Data Data Data Data Nr tytulu Data
Podatku platnosei | glowna zlozenia przypisu wystawienia | wystawienia wykonawczego | przekazania
deklaracii, | 7obowigzania | upomnicnia | tytulu tytulu
zeznania, wykonawczego wykonawczego
dorgezenia do US
decyzji
1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10
Razem
Uwagi...ocovveeiinnnnes crrereirereens e N b erirereerir st rEeatineeuen e iaeonntn e tan e nrntearasnsasetnennrnrnaraose
T et
2...
3.

Data i podpis wypehiajacych




3. OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) art. 70 § 2 pkt 1 w.o.p (wypetnia wymiar )

Podpis pracownika data podpis kierownika

b) art. 70 § 6 pkt 2 i art. 70 § 7 pkt 2 u.o0.p.{ wypelnia wymiar)

.....................................

.......................................................................................................

.........................................................................................

Podpis pracownika data podpis kierownika

¢} art. 99 u.o.p { wypefnia wymiar)

.........................................................................................

Podpis pracownika data podpis kierownika

4. DECYZJE O ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH I NASTEPCOW PRAWNYCH :

( wypelnia wymiar)

a) Data wptywu informacji o przeniesienic odpowiedzialnosei
b) Data wydania i nr decyzji

........................................

.............................................................................

Podpis pracownika data podpis kierownika



5. PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:
a) art. 70 § 3 u.o.p. ( ksiegowosé podatkowa)

- data ogloszenia

- data zakoficzenia postgpowania upadlosciowego

..................................................

.........................................................................................

Podpis pracownika data podpis kierownika

a) art. 70 § 4 w.o.p. ( ksiegowos¢ podatkowa)

- data zawiadomienia i rodzaj zastosowanych srodkow egzekucyjnych:

.......................................................................................
.........................................................................................

.........................................................................................

- przyczyny nie zastosowania srodkow egzekucyjnych i przebieg postepowania egzekucyjnego(
czy postepowanie trwa, data umorzenia postgpowania)

......................................................................................................................
......................................................................................................................

......................................................................................................................

- dokonane zabezpieczenia ( data):

a) hipoteka przymusowa

b) zastawem skarbowym

..............................................................

...........................

Podpis pracownika data podpis kierownika



6. OBLICZANIE DATY PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO ORAZ
OCENA PRAWNA PRZEDAWNIENIA ( opinia Radcy Prawnego)

................................................................................................................

................................................................................................................

Data i podpis Radey Prawnego

7. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIONEGO ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGOQO/
DO ODPISU ( ksiggowos¢ podatkowa):

a) okres

b) naleznos¢ glowna

.................................................................................................

¢) odsetki( liczone na dzien przedawnienia)

......................................................

Data 1 podpis wypelniajacego

8. AKCEPTUJE 1 ZATWIERDZAM ODPIS

SKARBNIK : BURMISTRZ
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