Zarzadzenie Nr 663/13
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 02 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, opiat,
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2, art. 83 ustawy z 29
wrzesnia 1894 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pbézn. zm.),
art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz.
749 z pbzn. zm.) § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 .
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 13758), § 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, z pdzZn. zm.), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Instrukcje w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat,

niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie
Miejskim Boguszowie-Gorcach — stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od 01 stycznia
2013r.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 663/2013
Burmistrza Boguszowa-Gorc
2 dnia 02 stycznia 2013 .

Instrukcja zasad prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw, opfat,
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

Rozdziat |. Przepisy ogodlne - podstawa prawna

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnie obowigzujgcych, oraz przepisdw wewngtrznych,
aw szczegolnosci na podstawie:

7

8)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm ),
ustawy z dnia 29 sierpnia1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.}
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1015) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 ,poz. 1375),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 208
poz. 1375},

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite]
Polskiej (Bz. U. Nr 128, poz. 861, z pézn. zm.),

innych aktéw prawnych, na ktore powotuje sie instrukcja w zakresie regulowanych zagadnien.

§2.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, zwanego dalej Urzedem, z racji powierzonych im
obowiazkow winni zapoznac sie z jej trescig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych
w niej postanowien.

Rozdziat Il. Wymiar podatkow.
§ 3.

Ewidencja zobowiazan podatkowych i optat lokalnych jest prowadzona w Wydziale Budzetowo-
Finansowym Urzedu w formie rejestrow wymiarowych i rejestrow przypiséw i odpisow. Ewidencja
i pobér podatkéw prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego:

+  POGRUN+ (wymiar podatkdw: rolnego, lednego i od nieruchomosci),

+ POST (wymiar podatku od srodkéw transportowych,

przy wspotpracy z innymi systemami, takimi jak ELUD+ (ewidencja ludnosci).

Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczgce podatnikow
i przedmictéw opcdatkowania, w tym dla potrzeb pedatku od nieruchomosct, podatku rolnego
¢ podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnege jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Watbrzychu, umowy
dzierzawy oraz ,Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego” osob
fizycznych, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnej deklaracie na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek
lesny, skfadane przez podatnikow, ktorych wzory formularzy okreslone sa Uchwata Rady Miejskiej
w Boguszowie-Gorcach.

Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od $rodkow transportowych od
osob fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od srodkow transportowych oraz
informacie przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Watbrzychu o zarejestrowanych
i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesiacu, podlegajacych opodatkowaniu.



§4.

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnoséci sprawdzajgecych majacych na celu:
= sprawdzenie terminowosci skiadania deklaracji (informaciji),
= stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).

N

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypetnienia,
niezgodno$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkéw wszczynajg postepowanie wyjasniajgce.

§ 5.

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osob fizycznych
dokenywany jest technikg komputerows przy uzyciu programu ,POGRUN + "

2. Po dokonaniu wymiaru — kwoty i terminy platnoéci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru lacznego zobowigzania pienieznego
doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
= naterenie miasta — za posrednictwem upowaznionych oséb lub operatora pecztowego,

* dla podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy za posrednictwem operatora pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osob fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrdocone z adnotacjg
powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jako doreczone
zgodnie z art. 150 i 1563 Ordynacji podatkowe]. W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji
w zwiazku ze smiercig podatnika, pracownicy wszczynajg postepowanie majace na celu ustalenie

spadkobiercow - oséb zobowiazanych z tytulu podatkéw, a kwoty ustalonych podatkéw sg
odpisywane.

§6.

. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgltoszen osob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wplyw na powstanie lub wygaénigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego
0 dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnege i podatku leénego oséb fizycznych dokonuja
zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej craz podatnicy
podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznoéci majacych wplyw na

powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego dokonuja korekty uprzednio ztozonych
deklaracji podatkowych.

§7.

Do udokumentowania przypisow 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 ksiggowania (notatki stuzbowe)} dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych
jako zobowigzania przedawnione.

6} postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacja podatkowa.

Rozdziat |ll. Pobér podatkow.
§8.

Wpiaty na poczet podatkow i optat lokalnych mogg byé dokonywane przez podatnika za posredni-
ctwem banku lub operatora pocztowego.

Do udokumentowania wpfat stuza wyciagi bankowe do rachunku podstawowego budzetu gminy
oraz dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe.

Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej stuza 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 podatkowe;j.

Do udekumentowania zwrotu podatku stuzy wyciag bankowy do rachunku podstawowego budzetu gminy.
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Rozdziat IV. Ewidencja ksiegowa podatkow.

§9.

Ewidencja ksiggowa podatkow jest prowadzona w Wydziale Budzetowo- Finansowym Urzedu
i podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki budzetowe]. Zapisy w {ie] ewidencj
dokonywane sa na podstawie danych wynikajgcych z dziennikow obrotéw poszczegdlnych
podatkow. Dzienniki obrotéw uwzgledniajg wykaz danych dotyczgcych: liczby porzadkowej,
numeru konta, okresu, ktérego wptata dotyczy, przypisow i odpisow, wptat biezacych i zaleglych,
zwrotdw, odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia, oplaty prolongacyjnej.

Sumy zapiséw miesiecznych w dziennikach obrotow stanowig podstawe zapisow na kontach
syntetycznych ewidencji podatkow i optat lokalnych,

Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne wedtug rodzajéw podatkow.

Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegdtowe, kitdre stuzg do rozrachunkéw z podatnikami,
z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach.

Dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne szczegotowe konto dla kazdego podatku. Konto
zaklada komérka wymiaru na podstawie zlozone] przez podatnika informacji lub deklaracji, a takze
w oparciu o wystawiong decyzje administracyjng. W przypadku wptaty zobowigzania przed
zatozeniem konta przez komorke wymiaru, konto zaklada pracownik ksiegowosci podatkowej.

Ewidencja ksiegowa podatkdéw prowadzona jest na kontach finansowych — zgodnie z Zarzgdzeniem
Nr 649/12 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie Zakfadowego
Ptanu Kont coraz zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach. Ewidencje
ksiegowa prowadzi sie w sposob syntetyczny za okresy kwartalne — na podstawie bilansow
sporzadzanych przez ksiegowego podatkowego. Ewidencja ksiegowa tych naleznosci prowadzona
jest przy pomocy systemu komputerowego FKB +".

§ 10.

Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie pltatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te rozrachowuje sie proporcjonalnie
na poczet kwoty zalegtosci podatkowe] oraz kwoty odsetek za zwloka w stosunku, w jakim,
w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglodci podatkowej do kwoty odsetek za zwiokg zgodnie
z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe) — wystawigjge jednoczesdnie postanowienie o rozrachowaniu wplaty .

Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z réznych tytulow, dokonang wplate zalicza sie na poczet
podatku ¢ najwcze$niejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktérego
zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i po uprzednim doreczeniu upomnienia,
z kwoty wplaconej tytutem zalegtosci podatkowej pokrywa sie w pierwsze] kolejnosci nalezne
koszty upomnienia zwigzane z tg naleznoscia a pozostalg kwote ksieguje sie w sposob okreslony
w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwtoke i koszty upomnienia
na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznos¢ gtowng, odsetki za zwloke,
optate prelongacyjng i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtownej, odsetek za zwlokg i kosztow upomnienia na koncie
podatnika pozostaje roznica - naleznosé do zaptaty, podatnika zawiadamia sg o tym na pismie,
w formie postanowienia, W tresci postanowienia nalezy okreslic sposob zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podlegajgce zaplacie saldo.

Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytulow wykonawczych na
kontach podatnikow ksieguje sie w wysockosci pobranej od podatnika, a réznica pomiedzy kwotq
pobrang od podatnika a przekazang przez Urzgd Skarbowy stanowigca koszty postepowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo optata bankowa stanowig wydatek budzetu, ktory ksiegowany jest na
podstawie sporzgdzonego dokumentu, stanowigcego zatgcznik do wyciggu bankowego.

Rozdziat V. Kontrola terminowej realizacji naleznosci podatkowych.
§11.

Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje sie przez analize kont podatnikow, wedtug stanu na
koniec miesigea, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencja ksiegows dokonuje przegladu zapisdw kont podatnikow w zbiorze,
sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez sprawdzenia, czy w stosunku do

naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wnicsek podatnika postepowanie w sprawie umorzenia
zaleglosci podatkowych,
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§12.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie pfatnosci podatku lub raty pracownicy
odpowiedzialni za windykacje sporzadzaja upomnienie wg wzoru stanowigcego zatacznik do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ktére wysyta sig do dtuznika za
potwierdzeniem cdbioru.

Upomnienia sporzadza sie nie rzadziej niz 4 razy do roku, niezwlocznie po uplywie terminu ptatnosci
poszczegoinych rat podatkow, w tym od oséb fizycznych i 0séb prawnych.

Majac na uwadze racjonainos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegéinosci
ponoszenie kosztdéw przesylek pocztowych — upomnienia na zaleglo$ci podatkowe wystawia sig:

1) od oséb fizycznych, gdy wysoko$c zalegtosci w ciggu roku przekroczy kwote 10 zi,
2) od oséb prawnych, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciagu roku przekroczy kwote 100 zt,

3) zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty — w przypadku, gdy po dokonanej wptacie i je|
zarachowaniu zaleglo$é przekracza odpowiednio: od 0sob fizycznych 10 zt oraz od osdb prawnych
100 zt.

W przypadku podatku od srodkow transportowych, gdy naleznosc nie zostanie zaplacona
w terminie okreslonym w art. 11 ustawy o podatkach i optatach lokalnych, pracownik wiasciwy
merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wystawia upomnienie w terminie nie
przekraczajgcym 30 dni po kazdej racie.

W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzgdzeniu
Ministra Finansdw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej.

Pracownicy odpowiedzialni za windykacje prowadza ewidencje upomnien wg wzoru okreélonego
rozporzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1.

§13.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone, pracownicy odpowiedzialni za
windykacje sporzgdzajg na kwoty zalegte tytuty wykonawcze w terminie 7-30 dni od daty
skutecznego dorgczenia.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien i potwierdzeniami
odbioru lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutdw
wykonawczych i przesyta sie do wtasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza cdbidr.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia sie niezwtocznie Urzad Skarbowy,

§ 14.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,
pracownicy ksiegowosci podatkowej czynig stosowng adnoiacje na koncie podatkowym.

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czesé
wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza diuznikowi - jezeli istnieje obowigzek lub nie
dereczono go wczesniej,

2) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

W zakresie obliczania odsetek za zwioke oraz opfaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre muszg by¢
zawarte w rachunkach oraz Uchwaty Rady Miejskiej w Boguszowie-Gorcach Nr XL1/285/02 z dnia
25.04.2002 r. w sprawie opfaty prolongacyjnej.

Rozdziat VI. Likwidacja nadptat podatkow.
§ 15.

Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegiosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi na
wniosek podatnika lub z urzedu, chyba Zze podatnik ztozy wniosek ¢ zaliczenie nadplaty w catosci
lub czesci na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.,



-5

Nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza 50 zi, podlegajg z urzedu zaliczenit na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze pedatnik wystapi
o ich zwrot. Pracownik ksiegowosci podatkowe] sporzadza wniosek (pismo) o zwrot podatnikowi
kwoty nadptaty do ksieggowosci budzetowe.

Dziatajgc z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

§16.

Jezeli nadpfata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadptaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkdw na dany rok podatkowy dotgcza sie zawiadomienie o wysokosci nadptaty figurujacej na
kocie podatnika na dzieri 1 stycznia danego roku podatkowego.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe sporzadza sie
note ksiegowa, ktbre przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczacg ewidencii
podatkdw, we wiasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego Urzedu na rachunek wlasciwego operatora pocztowego i doftacza sie wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika.
Przekaz pocztowy wypelnia sie na kwote pomniejszong o kwote oplaty pocztowe).

Rozdziat VII. Postepowanie zabezpieczajace zobowigzania podatkowe.
§17.

W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonujg weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych i nieéciagalnych,

W przypadku, gdy dany peodatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, pracownicy
odpowiedzialni za windykacje przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowe] wraz
z wymagang dokumentacjg skladajg do wlasciwego sadu rejonowego, ktary prowadzi ksiege
wieczystg dla nieruchomosci bedgcej przedmiotem hipoteki.

Podstawa wpisu hipoteki przymusowe jest: wniosek o wpis do hipoteki, sporzgdzony na
okreslonym wzorze, tytul wykonawczy oraz potwierdzenie zaplaty kosztéw sadowych za
dokonanie tego wpisu.

W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytutu wykonawczego
pracownik ds. windykacji sporzadza tytut w dwdch egzemplarzach, a w ewidencji tytuldw
zatgczonej do drugiego egzemplarza w rubryce nr 10 zamieszcza sie adnotacje ,Klauzula", co
oznacza, iz ten egzemplarz ma wrocic do wierzyciela z wypeiniong czesécia tytutu stanowiacy
o skierowaniu tytutu do realizacji, czyli z tzw. administracyjng klauzuig wykonalnosci. Jezeli
tytuly znajdujg sie juz w urzedach skarbowych, ale nie sg jeszcze zrealizowane wystawia sie drugi
identyczny egzemplarz tytulu wykonawczego z ewidencja tytutéw wykonawczych, w ktorej
w rubryce nr 10 wpisuje sig ,Klauzula".

Pracownik spdrzqdzajqcy wniosek o wpis hipoteki przymusowe] zwraca sie do ksiggowosci
budzetowe]j z pismem o pokrycie kosztow sadowych za dokonanie wpisu.

Kwoty zalegitoSci podatkowych, kidre zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, po uprzednim
otrzymaniu zawiadomienia z sadu, przenosi sie do ewidencji ,zaleglosci zahipotekowanych”.

Rozdziat VIll. Sprawozdawczos¢ w zakresie podatkow.

§18.

Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajg bilanse podatkowe (wraz z wykazem naleznych
odsetek od zaleglosci) za okresy kwartaline, w terminie do 10 kazdego miesigca po uptywie
kwartalu, a za IV kwartat do korica stycznia nastepnego roku.

Skutki udzielonych przez gmine ulg, umorzen, odroczen, roztozen na raty oraz skutki obnizenia
gornych stawek podatkow — sporzadza sie za okresy kwartalne w terminie do 10 dnia miesigca,

nastepujacego po kwartale, ktérego dotyczy sprawozdanie, w tym za IV kwartat do korica stycznia
nastepnego roku.
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Rozdziat IX. Opfaty, naleznosci niepodatkowe oraz naleznosci majace
charakter cywilnoprawny

§19.
Ewidencja.

Ewidencja optat, naleznoéci niepodatkowych oraz naleznosci majgcych charakter cywilnoprawny,
w tym przypisy i odpisy, prowadzona jest w Wydziale Budzetowo-Finansowym Urzedu. Ewidencja
i pobér tych naleznoéci prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego WIP+", przy
wspoldziataniu z innymi systemami prowadzonymi przez wtasciwe komorki merytoryczne.

Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdtowa dla kazdego kontrahenta oraz do
kazdego rodzaju naleznosci.

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotow zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich obrolow ksiegowanych
na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na kontach,
a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajow naleznosci. Dzienniki obrotow zaktada sie zgodnie
z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

Ewidencja ksiegowa opiat, naleznosci niepodatkowych oraz naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny prowadzona jest na kontach finansowych — zgodnie z Zarzadzeniem Nr 649/12
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie Zakiadowego Planu Kont
oraz zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach. Ewidencje ksiegowg
prowadzi sie w sposéb syntetyczny za okresy kwartalne — na podstawie hilansow sporzgdzanych
przez ksiegowego prowadzacego ewidencje szczegdlowa poszczegoélnych naleznasci. Ewidencja
ksiegowa naleznosci prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego ,FKB +".

§ 20.
Odsetki.

Sposob naliczania odsetek od optat, naleznosci niepodatkowych oraz cywilnoprawnych jest okreSlony
w umowie zawartej z kontrahentem badz decyzji.

Odsetki naliczane s3 od naleznosci gtdwnej, pozostatej do splaty na dzien wplaty.
W momencie wptaty nastepnej raty odsetki liczymy od wplaty raty poprzedniej do dnia wptaty raty kolejnej.
§ 21,
Wplywy z opfat, naleznosci niepodatkowych oraz cywilnoprawnych.
Za date wptaty przyjmuje sig dzien uznania rachunku bankowege Urzedu.

Jezeli termin oznaczony jest w miesigcach, kwartatach lub w latach, a ciaglos¢ terminu nie jest
wymagana, za miesiac liczy sie 30 dni, kwartat 81 dni, pétrocze 182 dni, rok 365 dni.

Jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie pokrywa kwoty naleznosci wraz z odsetkami wplate te
zalicza sie proporcjonalnie na nalezno$é gtdwna i odsetki.

Jezeli na kontrahencie cigZza naleznosci z roznych tytuldw, a wptacajacy nie wskazat, na kiorg
zalegtosé¢ dokonat wplaty albo wplata jest wyzsza od wskazanej zalegtoéci, wptate zalicza sie na
poczet pokrycia naleznosci o najwezesnigjszym terminie ptatnosci.

§22.
Dochodzenie z wptywow z optat, naleznosci niepodatkowych oraz naleznosci cywilnoprawnych.
Pracownik ksiegowosci jest obowiazany do kontroli terminowosci wplat.

W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie wystawia sie i przesyta wezwanie do

zaptaty (tam gdzie jest to wymagane), z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania
naleznosci.

Wezwania wystawia pracownik ksiggowosci w terminie nie przekraczajgcym 30 dni od terminu
ptatnosci raty naleznosci.

Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenie kosztoéw przesylek pocztowych, na zalegtosci wystawia sie wezwanie do zaptaty, w tym:
od osob fizycznych, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy kwote 10 zt oraz od oséb
prawnych, gdy wysokosc zalegtosci w ciagu roku przekroczy kwote 100 zi.

Jezeli naleznosci z tytutu optat oraz naleznosci niepodatkowych, objete wezwaniem do zapfaty,
nie zostaty zaptacone, pracownicy odpowiedzialni za windykacje sporzadzajg na kwoty zalegte
tytuly wykonawcze w terminie 7-30 dni od daty skutecznego doreczenia wezwania. Wystawione
tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnien i potwierdzeniami odbioru Iub
stwierdzeniem, Ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych
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i przesyta sie do wiasciwego urzedu skarbowego, ktdry potwierdza odbidr. O kazdej zmianie stanu
zalegtosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci zawiadamia sie
niezwiocznie Urzad Skarbowy.

6. Jezeli naleznosci cywilnoprawne, objete wezwaniem do zaplaty, przekraczaja 300 zt, z wyjatkiem
kwot ulegajgcych przedawnieniu, przekazywane sa do radcy prawnego w formie wykazu wraz
z innymi wymaganymi dokumentami — celem wszczecia sgdowego postepowania egzekucyjnego.

7. Do naleznosci majacych charakter cywilnoprawny gmina Boguszow-Gorce, na podstawie zawartej
umowy, przekazuje informacje gospodarcze do Krajowego Rejestru Dlugdw — zgodnie z ustawg
z 09 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych.

§ 23.
Nadptaty i zwroty optat, naleznosci niepodatkowych oraz naleznosci cywilnoprawnych.

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach kontowych
poszczegolnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

2. Nadplaty do wysokosci 50 zt — podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet biezgcych lub przysztych
zobowigzan, chyba ze kontrahent wystapi o ich zwrot.

3. Nadptaty przekraczajace 50 zt — podiegaja zwrotowi, chyba ze kontrahent ziozy wniosek
o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych naleznosci.

4. Nadptate zwraca sig przelewem na konto kontrahenta, lub przekazem pocztowym — na jego koszt.
§ 24
Ulgi.

Uigi w naleznosciach cywilnoprawnych — szczegblowe zasady ich udzielania zostaty okreslone
w Uchwale Nr L/315/10 Rady Miejskiej Boguszowa-Gore z dnia 26 marca 2010 r. w sprawie zasad
i trybu umarzania, odraczania lub rozkfadania na raty naleznosci pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny przypadajgcych gminie Boguszéw-Gorcee i jej jednostkom organizacyjnym.

§ 25.

Sprawozdawczosc.

Pracownicy ksiggowosci sporzadzajg bilanse z oplat, nalezno&ci niepodatkowych oraz naleznosci
majgcych charakter cywilnoprawny {wraz z wykazem naleznych odsetek od zalegtosci) za okresy
kwartalne, w terminie do 10 kazdego miesigca po uplywie kwartatu, a za IV kwartat do konca stycznia
nastepnego roku.
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