ZARZADZENIE NR 64/2018
WOJTA GMINY LUKTA
Z DNIA 31 GRUDNIA 2018 ROKU

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat

Na podstawie art. 10 ustawy a dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018, poz. 395 z pdzniejszymi zmianami) Wojt Gminy Eukta zarzadza co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie do stosowania Urzedzie Gminy Lukta instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i
opfat.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, a w szczegolnosci na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2018,
poz. 395 ze zmianami).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity : Dz. U. z 2018
r. poz. 800 ze zmianami).

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

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2017 r. poz. 2077).

5) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity: Dz. U. Z 2018 r. poz. 1314 ze zmianami) i przepisow wykonawczych do tej
ustawy.

§2

Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i oplat stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Fukta Nr 82/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WwWOJT
\/
mgr inz. Robert Malinowski



ZALACZNIKNR 1
DO ZARZADZENIA NR 64/2018
Z DNIA 31 GRUDNIA 2018 ROKU

INSTRUKCJA

EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT W URZEDZIE GMINY W
LUKCIE

Rozdzial I

Przepisy ogolne — podstawa prawna

§1
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i opfat,
poboru podatkéw, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych,

kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem nalezno$ci.

§2
Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 11

Wymiar podatkow

§3

1. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego.



Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikow
i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej
nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w
Ostrodzie, umowy dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych, gruntach oraz lasach osob fizycznych”, a 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
podatnikéw, ktérych wzory formularzy okreslone sa uchwalg Rady Gminy w Eukcie.

. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od Srodkow
transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Ostrodzie —
Wydzial Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

§4

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonuja czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji, informacji,

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji, informacji.

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, informacji lub nieprawidtowosci ich
wypehnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkéw wszczynajq postepowania wyjasniajace.

§5

. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osob fizycznych
dokonywany jest technikq komputerowa przy uzyciu programu ksiegowego ,,PUMA”.

. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane s automatycznie do systemu ,,Windykacji”.

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru podatku doreczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru — na terenie wsi za posrednictwem Soltysow, dla podatnikow
zamieszkatych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw os6b fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrdcone z
adnotacja powtérnego awiza lub odmowie przyjecia umieszczane s w aktach podatnika
jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowej.

§6

. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i



podatku lesnego osob fizycznych dokuja zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia
wymiaru podatkow na dany rok podatkowy.

. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz podatnicy
podatku od srodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majgcych wpltyw na
powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio ztozonych
deklaracji podatkowych.

§7

. Do udokumentowania przepisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5) polecenia ksiegowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktore zmarly i
decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone,

6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

7) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutlu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej.

Rozdzial 111
Pobor podatkow

§8

. Wplaty na poczet podatkéw i oplat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika :

1) w kasie Urzedu Gminy, w formie gotowkowej lub bezgotowkowej,

2) za posrednictwem banku lub poczty,

3) za posrednictwem inkasenta,

. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103,

2) dowody wplat drukowane w systemie komputerowym,

3) dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych),
w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj niz podatek, w ktérym wystepuje
zobowigzanie podatkowe,

4) inne dowody wplaty, zatwierdzone stosownie przez Wajta.

. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej,



3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
urzedu.

Do udokumentowania zwrotu shiza dokumenty zwrotu, wyciag bankowy, kasa wyda (KW).

§9

Poboru podatkow i oplat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie odpowiedniej
uchwaty Rady Gminy w FEukcie w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego,
lesnego o od nieruchomosci os6b fizycznych.

Na wykonanie funkcji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji,
ewidencji i czynnosci zwigzanych z inkasem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
oraz kwitariusz przychodowy K 103.

§10

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

Przy rozliczeniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynno$ci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,

2) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sq na kopiach pokwitowan,

4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Po dokonaniu czynnosci kontrolnych pracownik obstugi kasy sporzadza dowéd wplaty
zainkasowanej przez inkasenta kwoty podatku, ktéra inkasent wplaca w kasie Urzedu
Gminy.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wéjt, na wniosek Skarbnika zarzadza
sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§11

Po catkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotéwki w kwitariuszu inkasent zwraca
druki Scistego zarachowania pracownikowi komérki podatkowej odpowiedzialnemu za
gospodarowanie drukami Scistego zarachowania po kazdej racie. Kwitariusz pobrany jest
przez inkasenta przy nastepnej racie platnosci podatkéw

. Wszystkie wykorzystywane druki $cistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze
dowodow ksiggowych, whasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

Rozdzial IV

Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§12

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa
si¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow
oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.



Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow i oplat lokalnych prowadzone sg przy uzyciu
komputera i obejmuja:

1) dzienniki obrotoéw — naleznosSci przypisanych i odpisanych, wptaty biezace, zalegle i
zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate prolongacyjng, stuzaca do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiegowych na kontach podatnikéw oraz na
zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego,

2) konta ksigg pomocniczych — shizace uszczegoélowieniu i uzupehlieniu zapiséw kont
ksiegi glownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikow, kont
zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programow komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pézniej niz na koniec
roku obrotowego.

. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu podatkow i optat
dokonuje sie w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow, przerachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.
Ksiegowania przypisow lub odpisow dokonuje sie: w I kwartale danego roku, nastepnie na
koniec kazdego kwartalu dokonuje sie aktualizacji przypisow oraz naleznych a nie
wplaconych odsetek od zalegtosci podatkowych.

§13

Ksiegowos¢ podatkowa prowadzona jest w programie ksiegowym ,,PUMA”.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce.

§14

. Jezeli wplaty dokonane sa na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wilasciwg naleznosc budzetows, zalicza sie je przejSciowo jako wpltywy do
wyjasnienia.

Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie¢ wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

Na koniec kazdego miesiagca uzgadnia sie sie saldo wpltywow do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym sie do wplywoéw jeszcze nie rozliczonych.

§15

. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zarachowuje sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.



. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z roznych tytuléw, dokonang wplate zalicza sie na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktorego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtownej, odsetek za zwloke i kosztow upomnienia na
koncie podatnika pozostaje roznica — naleznosci do zaplaty, podatnika zawiadamia sie o tym
na pisSmie, w formie postanowienia.

. Whplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytuléw wykonawczych
na kontach podatnikow ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a rdznice
pomiedzy kwota pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca
koszty postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo oplate bankowq zalicza sie do
wydatkow budzetowych, na podstawie sporzadzonego polecenia ksiegowania. Potracone
przez Urzad Skarbowy koszty komornicze zalicza sie do wydatkow budzetu jako wydatki za
czynnosci egzekucyjne na podstawie polecenia ksiegowania.

. Wysokos$¢ oplaty komorniczej ustalana jest przez Urzedy Skarbowe w postaci postanowien i
stanowi to zobowigzanie wobec Urzedu Skarbowego. Oplata ta zaliczana jest do wydatkow
budzetu.

Rozdzial V

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§ 16

. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikow,
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow i
odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikdw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych lub innych ulg w
zaplacie podatku.

§17

. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do konca
miesigca, w ktérym przypada ta platnosé, pracownik ksiegowosci podatkowej stosuje tryb
postepowania okreslony w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w
sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 .
poz. 1483)

. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac¢ zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015, poz. 1526).

§18

. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownicy odpowiedzialni za
ksiegowos¢ podatkowa sporzadzaja na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminach: na



zalegtosci dotyczace I pélrocza — najpézniej do dnia 31 sierpnia danego roku podatkowego,
na zalegtosci dotyczgce II polrocza — najpézniej do dnia 28 lutego nastepnego roku
podatkowego.

. Wystawione tytuty wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta
si¢ do wlasciwego Urzedu Skarbowego, ktory potwierdza odbidr.

. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objete tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§19

. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na
raty, pracownicy ksiegowosci podatkowej czyniaq stosowng adnotacje na koncie
podatkowym.

. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit
czg$¢ wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostaly do zaplacenia i dorecza dituznikowi — jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej.

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktére
musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ze zmianami) oraz Uchwale Nr
XX1X/162/2016 Rady Gminy Lukta z dnia 30 listopada 2016 roku w sprawie wprowadzenia
oplaty prolongacyjnej.

Rozdzial VI
Likwidacja nadplat

§20

. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub
czesci na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

. Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postgpowaniu  egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przyszlych zobowiazarn podatkowych, chyba ze podatnik wystapi
o ich zwrot. Pracownik ksiegowosci podatkowe]j sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty
nadptaty do ksiegowosci budzetowe;j.

Dziatajac z urzedu w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowiazan podatkowych wydaje sie postanowienie.

§21
. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego

samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca sie kwote
nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie



ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy dolacza sie zawiadomienie o
wysokosci nadplaty figurujacej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku
podatkowego.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe
sporzadza sie polecenie ksiegowania, ktére przechowuje sie razem 2z pozostaly
dokumentacja dotyczaca ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodow
ksiegowych.

. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu na
nazwisko i adres podatnika. Nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy
wypelnia sie na kwote pomniejszong o kwote oplaty pocztowe;j.

Rozdzial VII

Postepowanie zabezpieczajacego

§ 22

. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci dokonuja weryfikacji sald pod katem
wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majgtku, pracownicy
ksiegowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagang dokumentacja skladaja do wiasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczysta bedacq przedmiotem hipoteki.

Dla nieruchomosci, ktora nie posiada zatozonej ksiegi wieczystej pracownicy ksiegowosci
podatkowej sktadajg wniosek do zbioru dokumentow.

. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytulu wykonawczego
— pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzaja w dwodch egzemplarzach tytul i
ewidencje, przy czym jeden egzemplarz ewidencji potwierdzony przez Urzad Skarbowy
(przyjecie do realizacji) wraca do ksiegowosci podatkowe;.

Zobowigzanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnosci, a w przypadku osob pozostajacych w zwigzku malzenskim takze na
majatku wspolnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane, a w
szczegoOlnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktorych skutkiem jest utrata prawa wiasnosci do
majgtku.

. Wpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztow sagdowych za wpis.

§23

. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowigzania. Odpisu dokonuje sie na podstawie
polecenia odpisu sporzadzonego na polecenie ksiegowania zatwierdzonego przez Wojta. Na
okoliczno$¢ udokumentowania postepowania wyjasniajgcego i braku winy pracownika
sporzadza sie protokol, ktory stanowi zalacznik do polecenia ksiegowania.

. Kwoty zalegtosci podatkowych, ktore zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki,
przenosi si¢ do ewidencji ,,zalegtosci zahipotekowanych”.
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