ZARZADZENIE NR 97/2014
WOJTA GMINY GRODZICZNO

z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

w sprawie: zatwierdzenia instrukcji dotyczacej ewidencji oraz poboru podatkéw i optat
lokalnych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r., poz. 594 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 r., poz. 885 z pozn. zm.).

zarzadzam co nastgpuje:
§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji oraz poboru podatkéw oraz optat lokalnych

w formie instrukcji stanowiacej zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 pazdziernika 2014 r.
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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 97/2014
Wojta Gminy Grodziczno

z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI ORAZ
POBORU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Instrukcj¢ opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 885 z

pozn. zm.)

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 poz. 330, z
péin. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 poz. 749 z
pézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
Dz.U.z 2012 poz. 1015 z pézn. zm.),

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw dnia 13 listopada 2009 roku zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie wiasciwosci organéw podatkowych (Dz.U. z 2005r. Nr 165,
poz. 1381 z pdzn. z.),

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

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegOlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.

z 2013 poz. 289),

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. Nr 137,poz. 1541 z pézn. zm.),

9. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszezgeiem egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 136, poz. 1543),

10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie zaliczania
odsetek za zwlokg oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr. 165, poz. 1373, z poZn. zm.),



11. Ustawa z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. 2007r. Nr 59, poz. 404, z pézn. zm.),

12. Rozporzadzenie Rady Ministrow 20 marca 2007 roku w sprawie zasdwiadczefi o pomocy
de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie i ryboldowstwie (Dz.U. 2007r. Nr 53 poz.
354 z pézn. zm)

13. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 roku w sprawie wzoréw tytuléw
wykonawezych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2014 r. poz. 650),

14. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trybu
postgpowania wierzycieli naleznoéci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych (Dz.U. z 2014r. poz. 656).

13. Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

1) ,,urzad” — Urzgd Gminy Grodziczno

2) ,.ksiggowy” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie

3) ..kasjer” — osoba, ktérej powierzono kasy urzedu, wyznaczono do przyjmowania wplat z
tytutu podatkéw i optat

4) ,.podatki i optaty” — naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych
ustalenia lub okredlenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego,

5) .,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa obowiazek uiszezenia podatku,

6) ,.dowdd ksiggowy” — dokument bedacy podstaws dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

7) ,inkasent” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, obowiazujaca do pobrania od podatnika optaty i wplacenia jej we
wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

§ 2

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i optat,
poboru podatkéw, ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci.

§ 3

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien okreslonych ramowo w Rozporzadzeniu Ministra Finansow dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 4

Pracownicy Urze¢du z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé sig z trescia i
bezwzglednie przestrzega¢ w niej postanowien.



II. WYMIAR PODATKOW

§ 5

1. Ewidencja podatnikdéw podatkow i oplat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu systemu,
ktéry obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikow i
przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomoséci, podatku rolnego
i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z ustawowymi wymogami
powolanymi powyzej.

2. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatkéw; podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw i budynkéw prowadzona przez
Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim, akty notarialne, umowy dzierzawy
oraz informacje o nieruchomos$eiach obiektach budowlanych, gruntach oraz o lasach oséb
fizycznych, w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek lesny, skladane przez podatnikow, ktorych wzér formularzy okreslone
sg uchwala Rady Gminy Grodziczno.,

3. Podstawg do opodatkowania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od srodkow
transportowych od 0sob fizycznych, oséb prawnych stanowia deklaracje na podatek od
srodkow transportowych oraz informacje przekazane przez Starostwo Powiatowe w Nowym
Miescie Lubawskim o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu
podlegajacych opodatkowaniu,

§ 6

1. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw dokonuje czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:
a) sprawdzenia terminowosci skladania informacji (deklaracji)
b) sprawdzenie formalnej poprawnoséci informacji (deklaracji)

2. W przypadku stwierdzenia braku informacji (deklaracji) lub nieprawidtowoséci ich
wypelnienia, niezgodnosci, danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych poprzez wezwanie
do uzupelnienia brakow, a w przypadku nie zastosowania si¢ podatnika do wezwania
WSZCZynajy postgpowanie podatkowe.

§ 7

Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od 0s6b fizycznych
dokonywany jest technika komputerows przy uzyciu systemu. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wymiaru technika reczna.

Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminu platnosci naleznosci zobowigzan podatkowych
przekazywane jest automatycznie do ksiggowosci podatkowej.

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego i nakazie platniczym w sprawie wymiaru lacznego zobowiazania pienieznego
dorgczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- na terenie gminy za posrednictwem soltyséw lub pracownika

- dla podatnikow zamieszkatych poza terenem gminy za posrednictwem Utrzedu Pocztowego.




Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osob fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym i prawidtowym dor¢czaniem decyzji wymiarowych.

Przesytki zwrocone z adnotacja powtdrnego awiza lub odmowie przyjgcia umieszczane sg w
aktach podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 1 153 Ordynacji podatkowe;.

§8

W ciggu roku na podstawie sktadanych informacji przez osoby fizyczne o zaistnieniu
okoliczno$ci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego
zmiany sposobu wykorzystania gruntu fub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim o dokonaniu zmiany

w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw pracownik odpowiedzialny
za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osob
fizycznych dokonuja zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw
na dany rok podatkowy.

Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej podatnicy
podatku od $rodkow transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw
na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego dokonuja korekty uprzednio
zlozonych deklaracji podatkowych.

§ 9

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

- deklaracje/ informacje podatkowe,

- decyzje,

- korekty deklaracji/ informacji podatkowych,

- decyzje w sprawie przyznania w ciagu roku ulg i zwolnienr: podatkowych,

- polecenia dotyczace odpisdw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia 0 ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

III. POBOR PODATKOW 1 OPLAT
§ 10

1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem inkasenta,
- bezposrednio w kasie urzedu.
2. Do udokumentowania wplat stuza:
- dowody wptat generowane przez system KASA+
- kwitariusze przychodowe K — 103
- dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane s3 za
posrednictwem banku lub poczty
- dowody zarachowania ( postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych) w
przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym
wystepuje zobowiazanie podatkowe
- inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez Wéjta Gminy Grodziczno




3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienieznej stuzg:

- postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia

- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzief przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej

- dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku ktory nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek
Urzgdu Gminy Grodziczno

- do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu zataczone do wyciagu bankowego.

§ 11

Poboru podatkow i oplat przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy
Grodziczno Nr XIII/118/04 z dnia 23 marca 2004 roku w sprawie inkasa podatkow: rolnego,
lesnego i od nieruchomosci.

§ 12

1. Inkasent po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli ¢czynnos$ci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:
1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,
2) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmieniane, poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sq na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymatl zainkasowanej gotowki.

3.Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca przystawia pieczatke ,,Sprawdzono dnia od nr do
nr na sume...., stownie i podpis.”

4. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

IV. EWIDENCIA KSIEGOWA PODATKOW [ OPEAT LOKALNYCH
§ 13

1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow i odpisdéw oraz przeksiggowan odbywa
si¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikow
oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw i optlat lokalnych prowadzone sa przy uzyciu
komputera.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikow.

3.Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrolg ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.
Wydruki komputerowe z rozliczenia okresu powinny by¢ wydrukowane
dla potrzeb sporzadzenia sprawozdania za poszczegdlne okresy rozliczeniowe.

4.Uzgodnien danych ksiggowych analitycznych podatnikéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzgdzie Gminy Grodziczno w zakresie wplywdw budzetowych tytutu
podatkéw i oplat dokonuje si¢ w okresach miesiecznych, uzgodnien wszystkich obrotow:
przypisow, odpisow, wplat, zwrotdéw, przerachowan, dokonuje sie w okresach miesigcznych.



5.Naliczen i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a niec wplaconych odsetek od
zaleglosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§14

1.Ksiggowos¢ podatkéw prowadzona za pomoca systeméw komputerowych RADIX:
1) Program WIP plus.

2.Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesiace.

§15

1.Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wiasciwg naleznos¢ budzetows zalicza si¢ je przejsciowo jako wplaty do wyjasnienia.

2.Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty.

3.Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju wplaty (podatku).

4.Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
Zrodtowym odnoszacym sig¢ do wplywow jeszcze nierozliczonych.

§ 16

1.Wplate naleznosci, dla ktérych majg zastosowanie przepisy Ordynacji podatkowej, dokonang
po terminie zalicza si¢ na pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego, w sposéb
okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej. Jezeli podatnik nie wskaze zobowiazania, na
poczet ktérego dokonuje wplaty zalicza si¢ ja w sposdb okreslony w art. 62 Ordynacji
podatkowe;.

2.Wplaty przekazane przez Urzad Skarbowy tytutem zrealizowanych tytulow wykonawczych na
kontach podatnikow ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a réznice pomigdzy
kwota pobrana od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowiaca koszty
postgpowania egzekucyjnego oraz dodatkowa optate bankowa pokrywa sie z dochodéw
budzetowych na podstawie sporzadzonego i przekazanego do ksiegowosci budzetowe;j
polecenia ksiggowania.

V. KONTROLA TERMINOWOSCI REALIZACJI ZOBOWIAZAN
§17

1.Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikéw
wediug stanu na koniec miesigca po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow, Przypiséw
iodpiséw przypadajacych do korica analizowanego okresu.

2.0soba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont

podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia czy w stosunku do naleznosci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika posigpowanie w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty
zaleglosci podatkowych.



§18

1. Przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkdw egzekucyjnych
stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia w sprawie trybu postepowania wierzycieli.

2. Upomnienia wysyla si¢ do podatnika za potwierdzeniem odbioru.

3. W przypadku braku wptaty upomnienia sporzadza si¢ niezwlocznie — do 2 miesiecy od
daty powstania zaleglosci.

4. Dopuszcza sig nie sporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysokoé¢ zaleglosci
tytuhu tej raty (naleznosci glownej) nie przekracza 30,00 ztotych. Wéwczas na koniec
roku podatkowego sporzadza si¢ upomnienie i dorecza zobowiazanemu za
potwierdzeniem odbioru.

3.W przypadku zaleglosci na koniec roku w wysokoséci ponizej kosztéw upomnienia, nie
sporzadza si¢ upomnienia na koniec roku lecz powiadamia si¢ pisemnie podatnika o
figurujacym na koncie podatnika sadzie konta podatkowego.

6. Zawiadomienie dotacza si¢ do decyzji wymiarowych, upomnienie sporzadza si¢ gdy
zaleglo$¢ nie zostanie uregulowana do kofca kwartalu nastepnego roku podatkowego.

7. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartosé oplaty dodatkowej pobieranej przez
.»Poczig Polska™ — za polecenie przesylki listowej.

8. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ wystawienia upomnienia na zalegloéci z tytutu podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od 0s6b fizycznych razem
upomnieniem za II rate tych podatkow oraz z tytutu I1I raty razem z upomnieniem
na 1V ratg podatkéw.

W przypadku wyst¢powania zalegiodci z lat ubiegtych upomnienie powinno zawiera¢
wszystkie zalegle raty.

9.Tytuly wykonawcze wystawiane sq sukcesywnie z tym, ze:

1) na zaleglosci dotyczace I pétrocza — najpdzniej do 31 pazdziernika danego roku
podatkowego

2) na zaleglosci podatkowe dotyczace I polrocza — najpézniej do 31 marca nastgpnego
roku podatkowego.

3) o kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

VI. LIKWIDACJA NADPLAT

1.Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami
za zwlokg oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub
na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.
2.Nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w
razie ich braku na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.
3.Dzialajac z urzedu w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych
zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.
4.Jezeli nadplata zostanie zaliczone na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego
samego rodzaju to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote
nadplaty zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do deeyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy dolacza si¢ zawiadomienie o



wysokosct nadplaty figurujacej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku

podatkowego.
5.W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe

sporzadza si¢ polecenie ksiggowania, ktore przechowuje sig razem z pozostala
dokumentacja dotyczaca ewidencji podatkéw we wlasciwym zbiorze dowodow
ksiegowych.

6.Zwrot nadplaty dokonuje si¢ z urzgdu lub na wniosek podatnika w formie polecenia
przelewu, kasy wyplaci lub przekazem pocztowym. Nadplate zwraca sie na koszt
podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ o kwote pomniejszong o kwote oplaty

pocztowe;j.

VII. POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§ 19

1.W kazdym roku podatkowym pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje weryfikacji sald
pod katem wystapienia naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.

2.W przypadku gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje
czynnosci ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci majatku, pracownik
ksiggowosci podatkowej przygotowuje wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagang dokumentacja do wlasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczystg dla nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki.

3.Podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest:

1) dorgczona decyzja,
2) tytut wykonawczy lub zarzadzenie zabezpieczajace jezeli moze byé wystawione na

podstawie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji bez wydania decyzji
ktérej mowa w  pkt.1.




