Zarzgdzenie Nr 35/ 2008
Wojta Gminy Czarnocin
z dnia 15 wrzesnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji
podatkow i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy Czarnocin

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci  (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami )

i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 14 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.

o finansach publicznych (tj Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzZniejszymi zmianami ) oraz:

1) rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U Nr 142, poz. 1020 ze zmianami ), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dia organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U Nr 112. poz. 761 ).

3).rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym { Dz. U Nr 191, poz. 1857 ).
Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam;
sinstrukcje ewidencji podatkéw i opfat lokalnych’
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzgdzenia. -

§2
Wykonante zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Kierownikom merytorycznych
referatow.

§3
Traci moc:

- zarzadzenie Nr 34 /2007 z dnia 13.11.2007 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont do prowadzenia ewidencji podatkdw i optat dla Gminy Czarnocin .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt (E_mjp_y

Pikulski Marek
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Rozdziat |

Przepisy ogdine

§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyj mowania podatkow
i oplat w gminie.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1} "urzad"- Urzad Gminy Czarnocin,

2) "ksiegowy"- pracownika prowadzacego ewidencjg podatkow i oplat w urzedzie,

3) "kasjer"- osobe, ktorej powierzono kasy urzgdu, wyznaczona do przyjmowania

wplat z tytutu podatkow i opiat,

4) "przypis"- zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na

podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej
w wyniku kontroli albo dowodéw wplat np. odsetki za zwloke,

5) "odpis"- kwote zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe albo kwotg nalezng
podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika,

6) ,inkasent” — osobe fizyczng zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i
wplacenia go we whasciwym terminie na wladciwy rachunek biezacy urzedu.

§3

Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkéw i oplat jest:
prowadzenie w ksi¢gach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i oplat:

1}
2)

3)
4
5)
6)

7

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajaeych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonaweze,

zwracanie i zaliczanie nadptat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie i sporzadzanie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotowka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

8) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

§4

Wptaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie urzedu,

2) za posrednictwem poczty i bankow,

3) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pobor podatkéw 1 optat
lokalnych w drodze inkasa.



§5

Do udekumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje podatkowe i informacje podatkowe,
2) decyzje,
3) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji
podatkowej.
Pracownik wydajacy decyzje administracyjna powodije dorgczenie oryginatu decyzji,
za$ kopie decyzji wlacza si¢ do akt podatnika.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komérki wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, odnotowuje datg dorgezenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow
i odpis6w naliczonych przez komorke wymiaru.
Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zaleglosci i nadplat.
Zapisy ksicgowe na kartach kontowych dokonywane sa rownoczesnie zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym
naleznosci, dia ktorej jest prowadzomny.
Zapisy ksiegowe prowadzone sa systemem komputerowym.

§6

Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzgdu
i kontokwitariusze jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta, w zakresie lacznego
zobowiazania pienigznego
2) pokwitowania z bloczkow oplaty targowej,
3) dokumenty wptlaty, zataczone do wyciggu bankowego lub zapisy zawarte
w wyciagach bankowych i odnoszgce sig do wplat podatkow i oplat, jezeli wplaty
dokonywane s3 za posrednictwem banku lub poczty,
4) dowody przerachowar (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wystgpuje zobowigzanie podatkowe,
5) dowody wptat bedgce wydrukami komputerowymi z systemow,
6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

§7
Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) zatwierdzone do wyplaty postanowienie w sprawie zwrotu nadptaty,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za podrednictwem banku lub poczty.

§8
Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jei
przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer ),
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2) okreslenie podatnika: nazwisko i imig ( nazwa ), adres ( siedziba ),

3) rodzaj naleznosei gidwnej,

4) okres, kt6rego dotyczy wplata z tytutu: naleznoscei biezacej (zalegtej), odsetek za
zwloke, oplaty prolongacyjnej i kosztéw upomnienia,

5) kwota wplaty ogétem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci biezacej ( zaleglej ), odsetek za zwloke,
optaty prolongacyjnej i kosztoéw upomnier,

7) data wplaty ( jest jednoczesnie data dokumentu ),

8) odcisk pieczeci urzedu,

9) wlasnorgezny podpis kasjera.

§9

. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pienigznego sa drukami scistego zarachowania.

2. W urzedzie wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer, inkasenci wplacajg do banku na
rachunek bankowy Gminy lub w kasie urzgdu.

3. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sig oddzielny kwit,
co najmniej w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

4. Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnodci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na whasciwa naleznos¢ ksiggowy ksigguje wplatg jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytul wptaty.

[onry

Rozdziat Il
Pohér podatkéw i oplat.

§ 10
1. Rada gminy na podstawie upowaznier wynikajacych z:

« ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U z 2006 1. nr 121,
poz.844 ze zm.);

o ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( Dz. U z 2006 r. nr 136, poz. 969
Ze Zm.);

« ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leénym ( Dz. U z 2002 r. nr 200, poz. 1682
ze zm.);moze zarzadzi¢ pobér w drodze inkasa naleznosci pienigznych

2. Przyjmujac wplate podatkéw i optat, ktérych pobor rada gminy zarzadzita w drodze
inkasa, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza zobowigzania pieni¢Znego.

Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym, natomiast oryginat
potwierdzenia przekazuje podatnikowi.

3. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac datg.

4. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa, na kopii
ostatniego wypelnionego pokwitowania, zestawienie wplat w ktérym opisyje:

a) numery wypelnionych za ostatni okres pokwitowan (od - do),
b) podsumowanie kwot naleznosci gtownej, odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia
oraz kwote razem.



5. Inkasenci zobowigzani s do wplaty pobranych bezposrednio na rachunek bankowy Urzedu
Gminy Czarnocin w terminie 5 dni nastgpujacych po ostatnim dniu, w ktérym
zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa podatkowego, wplata podatku powinna nastapic.
Roéwniez w tym terminie inkasenci winni rozliczy¢ si¢ z pobranych kwitariuszy.

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i oplat

w urzedzie dokonuje kontroli ezynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wplat oraz
zgodnosci ogdlnej sumy zestawienia z gotdwkg wplacona przez inkasenta,
¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowosci pobierania gotowki.

8. Odsetki za opoznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za
pobierane, lecz nie wptacone naleznosci, reguluja przepisy ordynacji podatkowej.

9. Na wplacone (do banku lub kasy urzedu) podatki objete kwitariuszem inkasent

otrzymuje pokwitowanie.

10. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty
dokonat w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w urzedzie,
sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z sumg wplacona,
wynikajacg z dowodow wptat.

§11

1. Ksiegowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przy] eciu gotowki.

2. Wszystkie wplaty objgte wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu pod data, jaka figuruje na wplacie gotéwkowej - poleceniu

przelewu.

3. Jezeli podatnik dokonuje wplaty zobowigzania podatkowego po dorgezeniu mu
upomnienia, w pierwszej kolejnosci pokrywa sig koszty upomnienia, a pozostata kwote
dzieli sie na pokrycie naleznodei glownej i naleznych odsetek wedtug zasad okreslonych
w przepisach.

4. Terminem zaplaty jest:
przy zaplacie gotéwkg dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego
lub na rachunek tego organu w banku, placowce pocztowej, w spotdzielcze) kasie
oszczednosciowo - kredytowej albo dzieii pobrania przez inkasenta.

5. Odsetek nie przekraczajacych 3-krotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez
“Poczte Polska" za polecenie przesytki listowej nie pobiera sig.

Rozdziat Il
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§12

1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czeécig ewidenci ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sig na:

a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,




b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz
inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw;

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegdtowych.

3. Dziennik shizy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty)-liczone w sposob ciggty w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podzial na
dzienniki czesciowe, grupujgce operacje wedtug rodzaju podatkdw, to nalezy sporzadzac
zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesiac.
4. Konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) obejmujg:
- konto 011 - Srodki trwale,
- konto 020 - Wartogdci niematerialne i prawne,
- konto 101 - Kasa
- konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,
- konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pienigzne,
- konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
- konto 310 - Materialy,
- konto 750 - Przychody i koszty finansowe,
5. Konta ksiag pomocniczych ( ewidencji analitycznej ) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:

a) rozrachunkow podatnikami — z tytulu podatkdw i oplat,

b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnodci solidarnej z podatnikami z tytutu
podatkéw i oplat,

¢) zinkasentami — inkasentami tytulu poboru podatkéw i optat od podatnikéw,

2) konta okreslone w ust. 3 pkt. 1 prowadzi si¢ w nastgpujgcy sposob:
- dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w
kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na
rachunek bankowy urzedu.

6. Na kontach okreglonych w ust. 3 pkt 2 prowadzi sie ewidencje rozrachunkow
podatnikéw z tytutu zobowiazania pienigznego wplaconego do rak inkasenta.

7. Na kontach ksiag pomocniczych ewidencje ksiegows prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

8. Szczegolowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci dla organow
podatkowych jednostek samorzad terytorialnego ( Dz. U. nr 112, poz.761 ).

§13
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane czy dowody lub
zapisy objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w
wyciggu jest wlasciwe.
2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza sig przejsciowo do wptywow do
wyjasnienia, ymyujgc na odpowiednim koncie ksiggowym.




3. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna sig postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjaénienia tytutu wplaty.

4. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosei jest polecenic dokonania
tej operacji, zwanej dalej "poleceniem”.

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przyvchodu
wlasciwej naleznosci. Przelewu wptywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotéw dokonuje sig réwniez na podstawie tego "polecenia".

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ réwniez osobe zainteresowang o przelaniu
wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

7. Wplywy do wyjaénienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak

niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

8. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastepowaé na podstawie polecenia
przelewu - wplaty gotéwkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw.

§14
1. Jezeli ewidencja podatkéw i optat jest prowadzona technikg inng niz r¢czna,
nalezy zachowa¢ zasady okreslone w niniejszej instrukeji i zapewnic wydruk okreslonych
wnim dokumentow, formularzy i zestawien.
2. Jezeli ksiegi rachunkowe sa prowadzone za pomocg komputera, to:

a) dowody zrodiowe moga mieé posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktdrej

dotycza, 1 by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrodia pochodzenia,

b) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisdw w zbiorach, w ktorych ich

dokonano pierwotnie, 2 odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosei
i kompletnosei.

Rozdziat IV

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadptat

§15
1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotna warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
"Poczte Polska” za polecenie przesylki listowej.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w urzedzie dokonuje analizy kont

podatnikow w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata zaplacona.

3, W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ dwa razy do roku, po [ oraz 1l racie

roku podatkowego oraz 111 i IV racie roku podatkowego nie pézniej niz po uplywie 30 dni
od terminu  platnosci podatku. Zasady dorgezef upomnienia regulujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegloscei nie przekracza
wysokoéci kosztéw upomnienia. Wéwcezas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zategtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, nie péZniej jak po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia,
administracyjne tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje sig do ewidencji tytutéw wykonawezych i przesyla do wlajciwego urzgdu
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skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.
7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyiny.
8. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym
zobowigzanego.
9. Podstawa odpisu jest "polecenie ksiggowania”, na ktérym sktada podpis z upowaznienia
kierownika urzedu jego zast¢pca.
10. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi sig do ewidencji
"zaleglodci zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiggowania”,
podpisanego przez Wéjta lub upowaznione osoby, dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dhuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sig je na
koncie tegoz dhuznika "zaleglodci zahipotekowane" (226). Przeksiggowania dokonuje sig
pod data uptywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach ordynacji podatkowej.
11. Po uregulowaniu przez dtuznika zaleglosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykreélenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sklada
kierownikowi urzedu. Wniosek i pozwolenie podlega oplacie skarbowej.

§16
‘ 1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosei podatkowe;j) lub roziozeniu
go na raty pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie wydaje decyzje
i odklada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit cz¢s¢ wyznaczonej raty albo nie wptacil
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktorego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i powoduje dorgczenie,

b) jezeli istnieje obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,

¢) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego
( komérki egzekucyijnej ),

d) zawiadomienie organu podatkowego o wygasni¢ciu 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).

§17
. 1. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:
a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czgsci na poczet
przysztych zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem lit. b.
b) nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosei kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przyszlych zobowiazaf, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.
2. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.
3. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

4. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwotg nadplaty rozlicza
si¢ zgodnie z art. 55 § 21 art. 62 § 1 ordynacji podatkowej.




5. Zwrotow nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokomuje
si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktéra zalicza sig biezace wplywy tego
samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dofacza wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadplata,
ktorej wysoko$é na przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
podlega zwrotowi wylacznie w kasie.

§18

W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie

wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sig jednak zaswiadezenie o dokonaniu

whplaty.

Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imig i adres podatnika, datg dokonanej wplaty,

rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz sume oplaty cyframi 1 stownie.

§19
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje sie:
a) dotyczace podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od osob fizycznych -
w porzadku chronologicznym.
b) pozostate - w porzadku chronologicznym, wg podziatki klasyfikacji budzetowe;j.

§20
Wglad do kont moga mie¢ kierownik urzedu, kierownik referatu, podatnik,
przedstawiciel organoéw kontroli i organéw $cigania ( w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencj¢ podatkow i oplat ).

§21
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.

-/ -
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