Zarzadzenie Nr 145/2014
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie instrukcji regulujgcej ewidencj¢ i windykacje podatkéw i optat lokalnych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pézn. zm.) w zw. z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1

Wprowadza si¢ ,, Instrukcje regulujaca ewidencje i windykacje podatkdw i optat lokalnych”
obowigzujaca w Urzedzie Gminy Stezyca w brzmieniu jak w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ odpowiedzialnych pracownikéw do przestrzegania i realizacji postanowien instrukcji.
§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Stezyca Nr 132/2013 z 31 grudnia 2013r. w sprawie instrukcji
regulujacej ewidencje i pobor podatkéw i optat lokalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 145/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.

INSTRUKCJA
regulujaca ewidencje i windykacje podatkéw i oplat lokalnych

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji podatkéw i optat, poboru,

ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat, wygasniecia zobowigzania podatkowego, zwrotow,

kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

§2

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujacych, a w szczegdlnosci

na podstawie:

1

2)
3)

4)

S)

6)

7

8)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.)
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. poz. 749 z pdzn.
zm),

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

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze informacji, ktére muszg byé zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2014, poz. 1619 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z

1996r. Nr 132, poz. 622 z pdzn. zm.).



§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

D
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

»jednostce” — oznacza to Urzad Gminy w Stezycy,

» Wojcie” — oznacza to Wojta Gminy Stezyca lub osobe dziatajaca w jego imieniu,
»pracownika ds. wymiaru”, ,,pracownika ds. windykacji nalezno$ci”, ,,Pracownika dz.
gospodarki odpadami”, — oznacza to pracownika merytorycznego, ktoremu w zakresie
obowigzkéw powierzono wykonywanie okreslonych zadan,

zobowigzanie” — oznacza to nalezno$¢ budzetu Gminy Stezyca z tytulu podatkow, optat i
niepodatkowych naleznosci do zaplacenia przez zobowigzanego, ktéry nie wykonat w
terminie obowigzku okreslonego w przepisach prawa,

»przypisie” — oznacza to naleznos¢ budzetu Gminy Stezyca z tytutu podatkéw, optat i
naleznos$ci niepodatkowych stanowigce obcigzenie konta zobowigzanego,

,»odpisie” — oznacza to kwote zmniejszajagcg naleznos¢ budzetu Gminy Stezyca z tytutu
podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci lub kwote nalezng zobowigzanemu,
ustalong w wyniku dokonanego przez jednostke rozliczenia stanu konta zobowigzanego,

,» ordynacji” — oznacza ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2014r. poz. 1619 z p6zn. zm.),

»kasjer” — oznacza osobg, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczong do
przyjmowania wptat z tytulu naleznosci budzetowych,

»inkasencie” — oznacza osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej, obowigzang do pobrania od zobowigzanego naleznosci i

wplacenia jej we wlasciwym terminie organowi podatkowemu.

§ 4

Pracownik na stanowisku ds. wymiaru dokonuje czynnosci sprawdzajacych majgcych na celu

w szczegblnoscei:

1)

2)
3)

4)

sprawdzenie  terminowosci  sktadanych informacji podatkowych i deklaracji
podatkowych,,
sprawdzenie formalnej poprawnosci przyjmowanych dokumentéw,

sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dokumentach z danymi zawartymi w
ewidencji gruntéw lub innych dokumentach, ktérymi dysponuje organ podatkowy (m. in.
akty notarialne dotyczace obrotu nieruchomosciami, umowy najmu i dzierzawy,
zawiadomienia z ewidencji pojazddw),

na dowod sprawdzenia pod wzgledem formalnym danych zawartych w informacjach
podatkowych pracownik potwierdza dokonanie czynnosci administracyjnej w pozycji

informacji pod nazwg: ,ADNOTACJE ORGANU PODATKOWEGO” wpisujac co



3)

6)

najmniej — ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym”, albo wpisujgc inne informacje
istotne dla sprawy potwierdzajac to podpisem i datg,

na dowod sprawdzenia pod wzgledem formalnym, rachunkowym deklaracj¢ podatkowa
pracownik potwierdza dokonanie czynno$ci administracyjnej wpisujagc na deklaracji —
,»do przypisu” lub ,do odpisu”, albo wpisujac inne informacje istotne dla sprawy
potwierdzajac to podpisem,

w przypadku stwierdzenia braku deklaracji Iub informacji podatkowej, albo
nieprawidtowosci ich wypelnienia polegajacych na wykazaniu danych niezgodnych ze

stanem faktycznym pracownik prowadzi postgpowanie wyjasniajace.

§5

Pracownik na stanowisku ds. gospodarki odpadami zajmujacy si¢ wymiarem oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje czynnosci sprawdzajacych majacych na

celu w szczegdlnoscei:

1) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

2) sprawdzenie formalnej poprawnosci przyjmowanych dokumentow,

3) na dowodd sprawdzenia pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
danych zawartych w deklaracjach, pracownik potwierdza dokonanie czynnosci
administracyjnej w pozycji deklaracji pod nazwg: ,,ADNOTACJE ORGANU”
wpisujgc co najmniej — ,,sprawdzono w dniu ...”, lub ,,wprowadzono do ewidencji w
dniu...”, albo wpisujac inne informacje istotne dla sprawy potwierdzajac to podpisem
i data,

4) w przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci ich wypelnienia
polegajacych na wykazaniu danych niezgodnych ze stanem faktycznym pracownik
wszczyna postepowanie wyjasniajagce w sprawie, lgcznie z przygotowaniem decyzji
okreslajacej wysoko$¢ optaty.

§6

Whplaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez zobowigzanego:

za posrednictwem banku lub poczty,
za posrednictwem inkasenta,

bezposrednio w kasie urzedu.

§7

Dla udokumentowania przypis6w i odpiséw stuza:

1)

deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika

zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca to zobowigzanie,



2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

decyzje administracyjne,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia,

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

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonane;j
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji

podatkowe;j.
§8

Zapiséw W rejestrach przypisow i odpiséw podatkéw i optat dokonuje si¢ zgodnie z

przepisami ordynacji z wyjatkiem sytuacji, gdy w wyniku wydania decyzji korygujacej

okre§lone wczesniej zobowigzanie, powstaje nadptata. W takim przypadku odpisu

wynikajacego z tej decyzji dokonuje si¢ w dniu jej wydania, a po otrzymaniu potwierdzenia

odbioru koryguje si¢ date powstania zobowigzania.

§9

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

1)
2)

3)

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty
zalaczone do wyciaggu bankowego;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy
urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty

dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;



4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez witasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

6) dokumenty, o ktéorych mowa w § 7 pkt 31 6;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnos$ci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;.

§10

Do udokumentowania zwrotéw shuza:

1) pokwitowanie rozchodu w przypadku wniosku o zwrot nadplaty zlozonego przez
podatnika, ktéry nastepnie jest sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez ksiegowego i zatwierdzony do wyplaty przez wojta gminy,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyptaty, albo dokumenty wyptaty

zalgczone do wyciggu bankowego.

§11
Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty podatku i jej
przeznaczenia takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (numer, rodzaj dokumentu),
2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),
3) rodzaj naleznos$ci gldwnej,
4) okres, ktérego dotyczy wplata z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwtoke,
kosztow upomnienia,
5) kwota wplaty ogétem cyframi i stownie,
6) data dowodu wplaty,
7) odcisk pieczeci urzedu,

8) wlasnorgczny podpis przyjmujgcego wplate.



§12

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

1)

2)
3)

4)

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw, w ktérej
uymuje si¢ przychod i rozchéd kwitariuszy wydanych kasjerowi, lub innemu
upowaznionemu pracownikowi lub inkasentowi.

W urzedzie wplaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wplaty, w
trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

Kwity stanowigce dowody wptaty, powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju

podatku lub naliczenia odsetek za zwioke.

Rozdzial 11

Poboér podatkéw i oplat oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego przez inkasentow.

§13

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

ustawy z dnia 15 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010r. Nr 95,
poz. 613 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2013r. poz. 1381 z pdzn.
Zm.)

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2013 r., poz. 465 z

pézn. zm.)

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

facznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw i optat lokalnych, okresla¢ inkasentow

oraz wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 14
Inkaso zobowigzania pienig¢znego jest prowadzone na podstawie zestawien
sporzadzanych za pomocg programu komputerowego.
Zestawienia sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta wedlug rejondéw (solectwa).

W zestawieniach znajdujg si¢ wszyscy podatnicy, ktérym dokonano wymiaru



10.

zobowigzania podatkowego za rok biezacy. Konta podatnikéw mogg by¢é grupowane
alfabetycznie lub w inny sposéb ulatwiajacy inkaso.

Zestawienia zobowigzanych stuza do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych
zestawieniach naleznosci.

Sporzadzanie i dorgczanie zestawien inkasentom powinno by¢é dokonane przed
uptywem terminu ptatnosci pierwszej raty naleznosci.

Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezace
lecz posiadajg oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonuja
wplat do rak inkasenta, mozna dla nich nie drukowaé zestawien.

Nie wolno inkasentowi wystawiaé pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny
okres, niz deklaruje zobowigzany.

Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie zestawienia podatnika
wysokos¢ przypadajgcej do zaptacenia naleznosci.

Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.
Kopie potwierdzenia pozostaja w kwitariuszu, natomiast oryginal przekazuje
podatnikowi.

Pokwitowania niewtasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie/ na oryginale i kopii/ wyrazu ,,anulowano”.

Zaptata podatkow przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
i obowigzanych do prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej, ksiegi przychodow
i rozchodéw moze by¢ dokonywana rdwniez za posrednictwem inkasenta — zgodnie z art.

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

§15

. Zainkasowang gotdwke inkasent wplaca na rachunek bankowy lub w kasie urzgdu w dniu

nastepujacym po ostatnim dniu, w ktéorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego
wplata podatku powinna nastgpié¢, chyba ze rada gminy wyznaczyla uchwatlg termin
poZniejszy.

Kopie wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat) na

wplacong gotowke.

§16

1. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i optat w jednostce kazdorazowo przy

dokonaniu rozliczenia inkasenta dokonuje kontroli jego czynnos$ci polegajacych na

sprawdzeniu:



1) zgodnosci sumy kwot wptacanych do kasy z ogdlng sumg wynikajacg z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
2) zgodnosci drugiej z trzecig kopia pokwitowania poprzez poréwnanie,
3) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
4) czy inkasent rozliczyt sie¢ w terminie,
5) czy inkasent przedtozyt do kontroli kopie wszystkich pokwitowan wydanych
wplacajgcym oraz oryginaly i kopie wszystkich pokwitowan anulowanych.
2. Czynnos$ci kontrolnych wymienionych w § 16 pkt. 1 dokonuje pracownik prowadzacy
ewidencje ksiegowa w zakresie windykacji naleznosci lub osoba upowazniona do kontroli
kwitariuszy. Na dowod dokonania czynnosci kontrolnych osoba sprawdzajgca umieszcza

2

adnotacje ,,Sprawdzono dnia ... od nr ... do nr ... na sume¢ zl ... slownie ...” wraz z

podpisem.

§17

1. Wojt moze upowazni¢ pracownika do przeprowadzenia kontroli w sprawie
prawidtowosci  pelnienia funkcji inkasenta. Kontrole¢ nalezy przeprowadzi¢
bezwarunkowo w przypadku gdy inkasent nie dokonat Zzadnych wplat w dniu
nastepujagcym po dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa wptata podatku powinna
nastapic.

2. W przypadku nie wywigzania si¢ inkasenta z cigzagcych na nim obowigzkéw
wynikajacych z ordynacji oraz uchwaly Rady Gminy Stgzyca w sprawie poboru podatku
naleznego od os6b fizycznych w drodze inkasa, Wojt moze podja¢ decyzje o
zawiadomieniu Urzedu Skarbowego o popetieniu czynu zabronionego okreslonego w
przepisach Kodeksu karnego skarbowego i wystapi¢ z wnioskiem o wszczecie i

prowadzenie postepowania.

Rozdzial III

Ksieggi rachunkowe

§18
1. Ewidencja podatkdw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiggi 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 zapisoéw/obroty/ liczone w spos6b
ciggly w skali roku. Przy stosowaniu podziatu na dzienniki czesciowe, grupujgce operacje
wedlug rodzajow podatkdw i oplat, to sporzadza si¢ zestawienie obrotow za kazdy
miesiac (tj. stosownie dla potrzeb sprawozdawczych).

. Konta ksigg pomocniczych/ ewidencji analitycznej/ obejmujg:

prowadzone w urzedzie konta stuzgce do rozrachunkow z podatnikami z tytutu podatkéw

i oplat,

z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw i oplat od podatnikow,

konta zbiorcze tgcznego zobowigzania pienigznego (podatek rolny, od nieruchomosci i

lesny).

. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢

zarachowane na wilasciwg nalezno$¢, zalicza si¢ je przejSciowo na podstawie noty

ksiegowej do wplywow do wyjasnienia na konto ,,245 Wpltywy do wyjasnienia”. Po
wyjasnieniu, wplate przeksiggowuje si¢ z konta 245 na wiasciwg naleznos¢ lub wlasciwy
rachunek bankowy.

. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pdzniej jednak

niz do dnia sporzagdzenia rocznego sprawozdania.

. Jezeli ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomoca komputera, to:

1) dowody zrédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych, w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usuni¢ciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej
dotycza,

2) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji
danych lub elektronicznych nosnikéw danych, pod warunkiem , ze podczas rejestracji
operacji ksiggowych uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajacg tresci
dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

3) stosowa¢ rozwigzania, ktére zapewniajg automatyczne wystawianie decyzji na
zobowigzanie pieni¢zne / nakazu platniczego /, dla kazdego podatnika oddzielnie,
ktore nastepnie sg dostarczane podatnikom

4) dowodom ksiggowym automatycznie 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 stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator



10.

Zapisy w dzienniku obrotoéw / wplaty miesigczne,/ uzgadnia sie¢ wedlug zasad ogdélnych
miesigcznie, oraz przypisy i odpisy kwartalnie zgodnie z rejestrem wymiarowym.
Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego.
W razie stwierdzenia blgdnego zapisu po zamknieciu dziennika obrotow za dany okres,
likwiduje si¢ blad przy pomocy tzw. ,,czerwonego zapisu” /liczbami ujemnymi/ wpisujgc

zapis wlasciwy liczbami dodatnimi.

Rozdzial IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i innych naleznosci oraz

likwidacja nadplat.

§ 19

Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej
przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowe;.
Nie pobiera si¢ kosztéw upomnienia od nalezno$ci majgcych charakter cywilnoprawny.
Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke, jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekroczylaby
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polskg za polecenie
przesyiki listowe;j.
Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje analizy
kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$é zostata
zaptacona.
W przypadku braku wplaty upomnienia sporzadza sie niezwlocznie — z zastrzezeniem §
19 ust. 6 i ust. 7 Instrukcji.
W przypadku, gdy iaczna kwota zaleglosci wynosi powyzej trzykrotnosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym — nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od
terminu platnosci podatku lub optaty.
W przypadku zaleglosci wynoszacych mniej niz trzykrotno$é kosztéw upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym za dany rok sporzadza si¢ upomnienia — nie p6zniej niz do
dnia 15 grudnia.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, sporzadza sie tytuty
wykonawcze niezwlocznie — z zastrzezeniem § 19 ust. 9 Instrukcji:

a) gdy kwota zalegtosci przekracza 200,00 zt — niezwlocznie, ale nie pdzniej niz 60

dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia,



b)

gdy kwota zaleglosci wynosi trzykrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym do 200,00 zt — niezwlocznie, ale nie pdzniej niz 90 dni od daty

otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.

9. W przypadku zaleglosci nizszych od réwnowartosci kosztow upomnienia oraz

trzykrotnosci kosztéw upomnienia, gdy nie wystawiono tytulu wykonawczego — nalezy

sporzadzi¢ tytuly wykonawcze w terminie do 30 grudnia za caty rok podatkowy.

10. Tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem

odbioru, za wyjatkiem tytutéw wykonawczych wystawionych na zaleglosci dotyczace

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej

jej likwidacji zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

12. Zaleglosci, ktére ulegly przedawnieniu (z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka

lub zastawem skarbowym) nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowigzanego. Podstawg

odpisu jest ,,wykaz przedawnionych =zaleglosci”, sporzadzony przez pracownika

zajmujacego si¢ windykacja podatkéw i optat i podpisany przez Wojta gminy.

Zalacznikiem do wykazu przedawnien jest notatka stuzbowa zawierajgca:

D
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

dane osobowe podatnika,

rodzaj podatku, okres, wysoko$¢ zaleglosci przedawnionej (nalezno$¢ gléwna i
odsetki za zwloke od zalegtosci),

informacje o skladanych deklaracjach podatkowych, wydawanych decyzjach
podatkowych,

wystawione upomnienia (data doreczenia),

wystawione tytulty wykonawcze (data wystawienia),

informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia — zawieszenie:
wydawane decyzje w sprawie rozlozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci
— data wydawania decyzji, liczba rat (termin odroczenia), raty od ... do ....,
informacje majagce wplyw na bieg terminu przedawnienia — przerwanie:
zastosowanie Srodka egzekucyjnego, o ktérej podatnik zostal powiadomiony,

ogloszenie upadtosci,

informacja, w ktérym dniu zalegto$¢ podatkowa ulegta przedawnieniu.

13. Zarzgdzajac odpisane zaleglosci, Wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania

przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

14. Weryfikacji sald pod katem wystepowania zobowigzaf niesciggalnych dokonuje sie

wedtug stanu na dzien 31 grudnia — nie pdzniej niz 15 stycznia nastepnego roku.



15. Zalegtosci umarza si¢ z urzedu w przypadkach i na zasadach okreslonych w ordynacji,

przy czym majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz fakt,
ze decyzje w tych sprawach wigzg organ podatkowy od chwili ich wydania, decyzje te w
kazdym przypadku pozostawia sie¢ w aktach sprawy.

§20
O ulgach w splacie zobowigzan tj. umorzen, o odroczeniu terminu ptatnosci podatku /
zaleglosci podatkowej / i innych naleznosci lub roztozeniu go na raty pracownik
prowadzacy ewidencj¢ podatkdw i optat w urzedzie, czyni stosowng adnotacje na koncie
podatkowym. Wpisu dokonuje si¢ w dniu wydania decyzji.
Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil czgs¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosé, wystawia sie:
upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowigzek a nie dorgczono go wezesniej,
tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji/ w przypadku gdy wezesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano

postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego/.

§21

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w spos6b podany nize;j:

1.

Nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja =zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci  podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesei na poczet przyszitych zobowigzan
podatkowych , z zastrzezeniem pkt 2.

Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci  kosztéw upomnienia
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przysztych zobowigzan, chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Zapisy pkt.2 i3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

W sprawach  zaliczenia nadplaty na poczet zalegltych oraz biezacych zobowiazan

podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku



zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza sie zgodnie
zart. 55 § 2iart. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

S. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktére zalicza sie biezgce
wplywy tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu
zrachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

8. Nadptata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztdw upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym podlega zwrotowi wytgcznie w kasie.

§22
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
zaswiadczeniu podane sg nastgpujace dane: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko oraz
miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika, tytut wplaty, suma wplaty

cyframi i stownie, okres, ktérego dotyczy wplata i data wplaty.

§23
Dowody wptaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiggowania oraz przerachowan, stanowiace
podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku

chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

§ 24
Wglad do kont mogg mie¢ wojt gminy, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organéw

Scigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat.

§25
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.



