ZARZADZENIE Nr 123/2004
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2004r.

w sprawie instrukcji regulujacej ewidencje i pobor podatkdw i optat lokalnych

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694 z poZn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz.

1752) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam instrukcje regulujaca ewidencje i pobor podatkow i optat lokalnych w Urzedzie

Gminy Stezyca.

§2
Zobowiazuje stuzby podatkowe do wykonywania obowiazkow wynikajacych z postanowien

instrukeji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 styczen 2005r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 123/2004 z dnia 31 grudnia 2004r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresic ewidencji podatkéw i optat, poboru,

ewidencji przypiséw i odpisow, wplat, wygasni¢cia zobowigzania podatkowego, zwrotow,

kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadpfat.

§2

Instrukej¢ opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowiazujacych, a w szezegdlnosci

na podstawie:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z
pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.)

ustawy z 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 z pdzn.
zm),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz

planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i opfat dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U,
Nr 153, poz. 1752),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16 stycznia 2001r. w sprawie szczegolowych
zasad 1 trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci pieni¢znych,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 6, poz.
54),



7

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2002r. w sprawie rozciagniecia
stosowania przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr

50, poz. 449).

§3

Okreslenia zawarte w instrukcji 0znaczaja:

1) ,,urzad” —urzad gminy

2) ,ksiggowy” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat lokalnych w
urzedzie

3) .kasjer” — osobe, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczong do
przyjmowania wplat z tytutu podatkow i optat,

4) ,przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku
kontroli albo dowodéw wplat, np. odsetki za zwioke,

5) ,,o0dpis” — kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezna podatnikowi,

ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenie stanu konta podatnika.

§ 4

Zadaniem wicloosobowego stanowiska do spraw finansow w zakresie przyjmowania

podatkow 1 oplat jest:

)

2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkow,

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

zwracanie 1 zaliczanie nadptat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotéw i sald zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotowka, zwrotéw podatnikom za posrednictwem banku, kasy
urzedu, poczty,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o wysoko$ci zaleglosci podatkowych.




§5
Whlaty na poczet podatkow 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- zaposrednictwem banku lub poczty,
- zaposrednictwem inkasenta,

- bezposrednio w kasie urzedu.

§6

Dla udokumentowania przypisow 1 odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca to zobowiazanie,

2) decyzje administracyjne,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wptat
odsetek za zwloke 1 kosztéw upomnienia,

4) polecenia ksiegowania ujmujgce odpisy, przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione, zmniejszajgce lub zwigkszajace dlugoterminowe naleznosci
budzetowe (konto 226) jako ,,naleznosci zahipotekowane”,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potragcenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowe;,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktoéry obcigzyl rachunek podatnika, ale nie przekazal $rodkdw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonane;j
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

7) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j.

§7

Do udokumentowania wplat stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,

2) dokumenty wplat, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy — na
podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej

przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,




4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki

samorzadu terytorialnego.

§8

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie nie pieni¢znej stuza:

1) postanowienie o dokonaniu potracenia,

2) umowy lub dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 1 art. 67 d § 1
Ordynacji podatkowej) umorzenie zalegtosci podatkowej na wniosek i z urzedu),

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji

podatkowe;j.

§9

Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) pokwitowanie rozchodu w przypadku wniosku o zwrot nadplaty zlozonego przez
podatnika, ktéry nastgpnie jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez
ksiggowego 1 zatwierdzony do wyplaty przez wdjta gminy, jezeli wyptaty dokonywane sg
w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za

posrednictwem banku.

§10
Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢é dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty podatku i jej
przeznaczenia takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (numer, rodzaj dokumentu),
2) okreslenie podatnika: nazwisko i imie (nazwa), adres (siedziba),

3) rodzaj naleznosci gléwne;j,




4)

5)
6)
7)
8)

okres, ktorego dotyczy wplata z tytulu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke,

optaty prolongacyjnej, kosztow upomnienia,
kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,
data dowodu wplaty,

odcisk pieczeci urzedu,

wiasnorgczny podpis przyjmujacego wplate.

§ 11

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

1)

2)

3)

4)

3)

Ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw, w ktorej
uyjmuje si¢ przychod i rozchéod kwitariuszy wydanych kasjerowi, lub innemu
upowaznionemu pracownikowi lub inkasentowi.

W urzedzie wplaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznos$ci wypelnia si¢ oddzielny kwit wptaty K-
103, w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

Kwity stanowigce dowody wplaty, powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidiowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju
podatku lub naliczenia odsetek za zwioke.

Z kwoty wplat wplacanych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglosci podatkowych, pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. jezeli w
kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci
pokrywa koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli si¢ na
pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwloke, wedtug zasad okreslonych w

art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial I1

Pobor podatkow i oplat oraz lacznego zobowiazania pieni¢znego przez inkasentow.

§ 12.

Rada Gminy na podstawie upowaznieni wynikajacych z:

ustawy z 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr
9, poz. 84)

ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 1993r. Nr 94, poz.431 ze zm.)
ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. Nr 200, poz.682 ze zm.)




moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pienieznych pobieranych w formie

lacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkoéw i optat lokalnych, okreslaé inkasentow

oraz wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

10.

§13
Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone na podstawie zestawien
sporzadzanych za pomoca programu komputerowego, zatwierdzonego przez wojta
gminy.
Pracownik prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkéw i optat drukuje zestawienia
dla kazdej wsi oddzielnie z terminami ustawowymi tj. 15.03, 15.05, 15.09,15.11. W
zestawieniach znajduja si¢ poszczegélne konta wszystkich podatnikow , ktérym
dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za rok biezacy
Konta podatnikéw moga by¢ grupowane alfabetycznie lub w inny sposob utatwiajacy
inkaso.
Zestawienia zobowigzanych stuza do inkasa, do czasu zaplaty wymienionych w tych
zestawieniach nalezno$ci, Iub otrzymania kolejnych zestawien w trakcie roku
podatkowego, jesli nastapi zmiana tacznego zobowiazania pieni¢znego/ korekta/ lub
zostanie wystawiona nowa decyzja wymiarowa.
Sporzadzanie i dorgczanie zestawien inkasentom powinno byé dokonane przed
uplywem terminu ptatnosci pierwszej raty naleznosci.
Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezace
lecz posiadajg oni zaleglosci =z lat poprzednich, na poczet ktdrych nie dokonuja
wplat do rak inkasenta , mozna dla nich nie drukowac zestawien.
Arkusze zestawien zobowigzania pienigznego przed ich wydaniem inkasentom sa
stemplowane pieczecig nagtowkowa i ponumerowane kolejno.
Wystawianie pokwitowan z zestawien na wplaty z tytulu innych podatkéw nieobjetych
zestawieniem jest niedopuszczalne. Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na
inny rodzaj naleznosci lub inny okres, niz deklaruje zobowiazany.
Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysoko$¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci.
Przyjmujac wplatg, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza K-103. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginal przekazuje podatnikowi.
Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez

przekreslenie i napisanie/ na oryginale i kopii/ wyrazu ,anulowano”.




11.

Zaplata podatkow przez podatnikow prowadzacych dzialalno§é gospodarcza i

obowigzanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej, ksiggi przychodow i
rozchodéw moze by¢ dokonywana réwniez za posrednictwem inkasenta — zgodnie z art.

61 § 1 wzwiazku z § 3 pkt 3 ordynacji podatkowe;.

§ 14
Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent podsumowuje za ostatni okres inkasa kopie
wplat z kwitariusza przychodowego w dwoch egzemplarzach , w ktorym opisuje:
kwoty: naleznosci gléwnej — osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke, oplaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia oraz kwotg¢ razem wpisang cyframi i stownie.
Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w dniu
nasigpujacym po ostatnim dniu, w ktdérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego
wplata podatku powinna nastapi¢, chyba ze rada gminy wyznaczyla uchwala termin
pOzniejszy.
Kopie wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami/dowodami wplat/ na

wplacong gotowke.

§15

1. Przy rozliczaniu zestawien pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w urzedzie

dokonuje kontroli czynno$ci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu :

czy kwitariusz zawiera wszystkie strony

prawidlowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogdlnej
sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta

czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone , zmienione lub poprawione

czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

2. Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentow , oraz ich odpowiedzialno$é¢ za

pobrane, lecz nie wplacone naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowe;j.

§ 16
Na wplacone do bankw/ kasy urzedw podatki objete zestawieniem  zobowigzania
podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.
Jezeli inkasent wplacil gotowke przed dniem , w ktdérym rozlicza si¢ z inkasa lub

wplaty dokonal w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w




urz¢dzie sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z suma wplacona ,
wynikajaca z dowodow wplat.

. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksicguje sie w dniu
otrzymania wyciagu pod datg, ktora figuruje na wplacie gotowkowej-poleceniu
przelewu.

. Po dokonaniu wptlaty przez inkasenta zainkasowanej gotowki, ksiegowy dokonuje
adnotacji w kwitariuszach , wpisuje w odpowiednim miejscu dane odnoszace si¢ do tej
wplaty tj. numer wykazu wplat z kwitariusza K-103, date wplaty, kwote wplaty /réwniez
stownie/ swoj podpis/ parafke/.

. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej Ordynacja podatkowa

nie dopuszeza mozliwosci przerachowania kosztéw upomnienia.

Rozdzial I_Il

Ksiegi rachunkowe

§17

. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

dzienniki obrotow

ksiggi kont pomocniczych /konta analityczne/

. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym , dzien po dniu. Zapisy w
dzienniku musza by¢ kolejno numerowane , a sumy zapiséw/obroty/ liczone w sposob
ciggly w skali roku. Przy stosowaniu podziatu na dzienniki cze$ciowe , grupujace
operacje wedlug rodzajow podatkéw , to sporzadza sie zestawienie obrotow tych
dziennikow za kazdy miesigc.

. Konta ksiag pomocniczych/ ewidencji analitycznej/ obejmuja:

prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkéw z podatnikami z tytutu podatkow
1 oplat,

z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikow

konta zbiorcze zobowigzania pienigznego wsi.

. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roéznych przyczyn nie moga by¢

zarachowane na wiasciwg naleznos¢, zalicza si¢ je przejéciowo na podstawie noty




ksiegowej do wplywow do wyjasnienia na konto ,,240”Pozostate rozrachunki”. Po

wyjasnieniu, wplate przeksiegowuje sie z konta 240 na whasciwy rachunek bankowy.

6. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pdzniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
7. Jezeli ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody zrédtowe moga mieé postaé dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych ; w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej ktorej dotyczg

2) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem Kklawiatury
komputerowej , urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzef transmisji
danych lub elektronicznych no$nikow danych, pod warunkiem , ze podezas rejestracji
operacji ksiggowych uzyskujg one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci

. dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) stosowa¢ rozwigzania , ktore zapewniaja automatyczne wystawianie decyzji na
zobowiazanie pieniezne / nakazu platniczego /, dla kazdego podatnika oddzielnie,
ktére nastepnie sg dostarczane podatnikom

4) dowodom ksiggowym automatyczniec nadawane sa kolejne numery, przy czym nie
moga wystepowac¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny .
Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.
Zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator

8. Zapisy w dzienniku obrotow / wplaty miesigczne,/ uzgadnia si¢ wedlug zasad ogoélnych
miesiecznie, oraz przypisy i odpisy kwartalnie zgodnie z rejestrem wymiarowym.
9. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
. rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu 1 dokonanie zapisu prawidiowego ,
wpisujac przy tym datg 1 parafke.

10. W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotow za dany okres,

likwiduje si¢ btad przy pomocy tzw. ,,czerwonego zapisu™ /liczbami ujemnymi/ wpisujac

zapis wlasciwy liczbami dodatnimi.

Rozdzial IV

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.

§ 18
1. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej

przez ,,Poczte Polskg” za polecenie przesylki listowe;.



10.

11.

Pracownik prowadzgcy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje analizy
kont podatnikow w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostala
zaplacona.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie pdzniej niz po uplywie
21 dni od terminu platnosci podatku.

Zasady  doreczen  upomnienia  regulujg  przepisy  kodeksu  postgpowania
administracyjnego . Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku , jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia. Wowezas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostalty w calosci zaptacone , sporzadza sig
na kwoty zalegte , nie pdzniej jak po uplywie 14 dni od daty dorgczenia upomnienia,
administracyjne tytuly wykonawcze.

Tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami  odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytuldw wykonawczych i przesyla do wiasciwego urzedu
skarbowego, za posrednictwem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
jej likwidacji zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Zaleglosci podatkowe ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym , nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

Podstawa odpisu jest ,,polecenie ksiggowania” na ktorym skiada podpis z upowaznienia
wojta - skarbnik.

Zarzadzajac odpisanie zaleglosci , wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

Zaleglosci podatkowe  zabezpieczone hipoteka przymusowg  przenosi si¢ do
ewidencji ,zaleglosci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,,polecenia
ksiggowania” podpisanego przez wojta , dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym
diuznika prowadzonego dla danego podatku , a przypisuje si¢ je na koncie ,226”

~dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

12. Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka, moze nastapi¢ jcj

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.



§19

O odroczeniu terminu platnosci podatku/ zaleglosci podatkowej/ lub roztozeniu go na raty

pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie, czyni stosowna adnotacje
na koncie podatkowym.

Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacit cz¢$é wyznaczonej raty, albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktorego odroczono platnoéé , wystawia sie:
upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowiazek a nie dorgczono go wezesniej,

tytul wykonawczy na zaleglodci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji/ w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano

postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego/.

§ 20.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany nizej:

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleglosci  podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowiazah
podatkowych a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu , chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czgsci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych , z zastrzezeniem pkt 2.

Nadptaty , ktorych wysokos¢ nie przekracza  wysokosci kosztow upomnienia
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke¢ oraz biezacych zobowiazan podatkowych , a w razie ich braku — na
poczet przyszlych zobowigzan, chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Zapisy pkt.2 13 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglo$ci podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢ z godnie
zart. 55 § 21 art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

Zwrotow nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktore zalicza si¢ biezace

wplywy tego samego rodzaju.




6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dolacza
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadptata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu

egzekucyjnym podlega zwrotowi wylacznie w kasie.

§ 21
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art.
306 a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko , imig¢ 1 adres
podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono, oraz sume

oplaty cyframi i stownie.

§ 22.
Dowody wplaty, dowody zwrotow, polecenia ksi¢gowania oraz przerachowan, stanowigce
podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku

chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

823
Wglad do kont moga mieé¢ wojt gminy, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organow

scigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow 1 opfat.

§24
W  sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.




