ZARZADZENIE Nr 125/25/2608
Wéjta Gminy Jedlinsk
z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej okreslania trybu postgpowania
w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy
w Jedlinsku

Na podstawie art. 30 ust 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zmianami) oraz art. 187 ust 1 ustawy z dnia
30 czerwea 2005t o finansach publicznych ( Dz.U 249 poz 2104 z p6zn. zmianami )
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

1. Zatwierdza sie ,, Instrukcj¢ dotyczaca okreslenia trybu postgpowania w zakresie ewidencji
i kontroli przyjmowania podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy w Jedlinsku”.

e

Wprowadzenie instrukcji , 0 ktorej mowa w ust. 1 ma na celu prawidtowe prowadzenie
sadaf w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow i optat w Urzedzie Gminy
w Jedlinsku

§ 2.
Zobowigzuje si¢ merytorycznie wlasciwych pracownikow z  tytulu powierzonych

obowiazkow do zapoznania Si¢ z wyzej wymieniong instrukeja i przestrzegania zawartych w
niej postanowien.

§ 3.
7Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | stycznia 2009 r. N
S
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I. Przepisy ogolne
§ 1.

Instrukcja ustala jednolite zasady postgpowania W sakresie ewidencji i kontroli
przyjmowania podatkéw i optat w Urzedzie Gminy w J edlinsku

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwea
2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz.U Nr 112 poz. 761)

§ 2.

Ewidencja podatnikow podatkow i oplat prowadzona jest przy uzycin programu
komputerowego PG - Podatek Gruntowy zatwierdzonego przez Wojta Gminy W
Jedlinsku.

Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan
podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do
ksiegowosci podatkowej.

§3.

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

gnta Bhs =

Urzedzie, oznacza Urzad Gminy w Jedlinsku

Kierowniku jednostki, oznacza to Wojta Gminy Jedlinsk

Glownym Ksiggowym Urzedu Gminy, oznacza to Skarbnika Gminy

Ksiggowym, oznacza to pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat
Kasjerze, oznacza to 0sobg, ktérej powierzono prowadzenie kasy

Przypisie, oznacza to zobowigzanie podatkowe, stanowigce obciazenie konta podatnika
na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku
kontroli albo dowodéw wptat, np. odsetki za zwloke,

Odpisie, oznacza to kwotg zmniejszajacg zobowiazanie podatkowe albo kwotg nalezng
podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez jednostke rozliczenia stanu konta
podatnika

§ 4.

Pracownik ds. wymiaréw podatkow dokonuje czynnosci sprawdzajacych zlozonych przez

podatnikow wszelkich dokumentéw dotyczacych podatkow ( np. deklaracji podatkowych,

informacji ) majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci skladanych deklaracji

b) sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentow wymienionych w ppkt.a,

c) ustalenie stanu faktycznego W zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami np. ewidencja geodezyjna.

Czynno$ci sprawdzajace opieraja si¢ na bezkonfliktowej wspolpracy podatnika z organem
podatkowym i moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.



2.

W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera biedy rachunkowe lub inne oczywiste omylki,
badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, jednostka, w zalezno$ci od
charakteru i zakresu uchybien:

e  koryguje deklaracjg, dokonujac stosownych poprawek lub uzupehnien, jezeli
zmiana wysoko$ci zobowigzania, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku lub
wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza 1 000 zt.,

e  zwraca si¢ do skladajacego deklaracj¢ o jej skorygowanie oraz zlozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny, Z powodu ktérych informacje
podane w deklaracji poddaje si¢ W watpliwos¢ ( art. 274 § 1 Ordynacji
podatkowej),

® uwierzytelnia kopi¢ skorygowanej deklaracji, a nastgpnie dorgcza ja podatnikowi
wraz z informacja o zwiazanej z korekta deklaracji zmianie wysokoSci
zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku.

Jednostka zada od podatnika zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn niezlozenia
deklaracji lub wzywa do jej ztozenia — jezeli deklaracja nie zostala ztoZona pomimo
takiego obowiazku. Natomiast w razie watpliwosci co do poprawnoscei ztozonej deklaracji

— wzywa do udzielenia w wyznaczonym terminie, niezbednych wyjasnieni lub

uzupehnienia deklaracji wskazujac przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnosci danych

w niej zawartych.

Zadaniem pracownikow zajmujacych si¢ ewidencja podatkow i oplat jest:

a) prowadzenie w ksi¢gach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow i odpisow,

b) kontrola terminowej wplaty naleznogci przez podatnikow i inkasentow,

¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze i inne.

d) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

e) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego soltysow,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
7 przyjmowaniem wplat gotowka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom nadplat oraz
terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki,

h) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaéwiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§ 5.

Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

deklaracje podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

polecenia ksiggowania ujmujace przypisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadkach, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.



§ 6.

Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu lub
u softysa,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wptat oplaty targowej,

3) wyciag bankowy, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowan ( postanowienia 0 zaliczeniu wplaty na poczet zaleglodci),
w przypadku gdy wplata sostata dokonana na inny rodzaj nalezno$ci niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

5) wniosek podatnika 0 zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
o ktérych mowa w art. 76 §1 Ordynacji podatkowej.

§7.

Do udokumentowania wplaty w formie niepieni¢znej stuza:

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

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia whasnoéci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

1) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku, kt6ry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek
urzedu,

4) dokumenty informujace © przedawnieniu, © ktorym mowa w art 70-71 Ordynacji
podatkowe;j.

§ 8.

Do udokumentowania zwrotow stuzy wyciag bankowy 1 przekaz pocztowy, poniewaz Zwroty
dokonywane sa za po$rednictwem banku i poczty.

§ 9.

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego przy wplacie bezposrednio w kasie urzedu

powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika

podatku, wysokos¢ kwoty wplaty 1jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika ( imig i nazwisko lub nazwa, adres lub siedziba, numer
identyfikacji podatkowej NIP ),

3) rodzaj naleznosci glownej,

4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu: naleznodci biezacej ( zaleglej), odsetek za
zwhoke, optaty prolongacyjnej, kosztu upomnienia,,

5) kwota wplaty ogdlem cyframi i stownie,

6) data wplaty ( jest jednoczesnie data dokumentu),

7) odcisk pieczeci urzedu,

8) wihasnorgezny podpis kasjera.



§10

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw ( K-210)

W urzedzie ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi kasjer.

Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w
szezegodlnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa nalezno$¢ ksiggowy
ksieguje wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

o b

I1. Pobér podatkéw i oplat oraz Iacznego zobow igzania pieni¢Znego przez soltysow

1.

§11

Poboru podatkéw dokonuje si¢ przez soltysow na podstawie uchwaty nr 13/93 Rady Gminy
w Jedlinsku z dnia 26 marca 1993 roku w sprawie poboru i inkasa podatkow i optat
lokalnych oraz wynagrodzenia za inkaso. Natomiast na podstawie uchwaty nr XV/5/2000
Rady Gminy w Jedlinsku w sprawie ustalenia dziennych stawek optaty targowej inkasowana
jest opfata targowa.

§ 12

Inkaso zobowiazania pienigznego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy K-103, ktory
inkasent pobiera w Urzgdzie Gminy przed terminem platnosci kazdej raty
Strony kwitariusza sg opiecz¢towane pieczgcia urzgdowa organu podatkowego oraz
zaewidencjonowane w ewidencji drukéw $cistego zarachowania
Kwit wplaty z kwitariusza przy wplacie inkasentowi powinien zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika podatku, wysoko$¢ kwoty
wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika ( imig i nazwisko lub nazwa, adres lub siedziba,
numer identyfikacji podatkowej NIP ),
3) rodzaj naleznosci glownej,
4) okres, ktorego dotyczy whplata,
5) kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,
6) data wplaty,
7) odcisk pieczeci urzedu,
8) wlasnoreczny podpis inkasenta.

§ 13
. Na podstawie kwitariusza K-103 soltys pobiera od platnikow wplaty z tytutu

zobowiazania pienigznego za ok biczacy. Wystawianie pokwitowan na wplaty
7 tytutu innych naleznosci jest niedopuszczalne.

2. Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia pokwitowanie Z kwitariusza w dwoch

egzemplarzach. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia pozostaje w bloczku.
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Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( na oryginale i kopiach ) _anulowano”, potwierdzajac to swoim
podpisem oraz umieszczajac date.

Dokonywanie innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

Zaplata podatkow  przez podatnikow prowadzacych dziatalnoéé  gospodarczg
i obowigzanych do prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej ksiggl przychodow
i rozchodéw moze by¢ dokonane réwniez za posrednictwem inkasenta — zgodnie z art. 61
§ 1 w zwiazku z § pkt.3 Ordynacji podatkowe]

7ainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w dniu
nastepnym, po ostatnim dniu, W ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
powinna nastapic.

Kopig wplat rozlicza u ksiggowego prowadzacego ewidencje podatkow i oplat.

§ 14

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optfat

w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

e czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

e prawidlowos¢ podsumowania wszystkich rubryk w kwitariuszu oraz zgodnosci
ogolnej sumy z gotowka wptacona przez inkasenta,

e czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,

e czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

e czy inkasent nie przetrzymat gotowki

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikow

prawidlowos¢ pobierania gotowki.

Odsetki za opoznienia we wplatach przez soltysow oraz ich odpowiedzialnosé za pobrane,

lecz niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowej.

III. Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat

§ 15

Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjgciu gotowki.

Woplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatnika na podstawie pierwszej
kopii z kwitariusza k-103 inkasenta pod data wplywu gotowki do kasy lub banku.
Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ W dniu
otrzymania wyciagu pod data jaka figuruje na wplacie gotowkowej — poleceniu przelewu.
Prawidtowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu  wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej. Ordynacja
podatkowa nie dopuszcza przerachowania kosztow upomnienia.

Terminem zaplaty podatku jest:

a) przy zaplacie gotowka — dzie wplacenia kwoty podatku w kasie urzedu lub na
rachunek tego organu w banku, placéwce pocztowe] albo dzien pobrania przez
soltysa.

b) w obrocie bezgotowkowym dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika
lub rachunku podatnika na podstawie polecenia przelewu.

Odsetek nie przekraczajacych 3_krotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez
_Poczte Polska” za polecenie przesylki listowej nie pobiera sig.



§ 16

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng cz¢dcig ewidencji ksiggowej urz¢du.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
e dziennik,
o konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
o konta ksiag pomocniczych ( ewidencja analityczna) i konta szczegolowych ksiag
pomocniczych.
e konta pozabilansowe
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu danych
o operacjach gospodarczych. Dzienniki prowadzi si¢ wediug rodzajow podatkow. Zapisy
w dzienniku musza by¢ kolejno ponumerowane, a sumy zapisow ( obroty) — liczone W
sposob ciagty w skali roku. Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie
obrotéw dziennikéw czastkowych.
4. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) obejmuja konta stuzace do
rozrachunkéw wedtug rodzaju podatku.
5. Konta szczegolowe prowadzi si¢ do kont analitycznych dla rozrachunkow:
e 7 podatnikami z tytulu podatkéw i optat, ktdre podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,
e 7 inkasentami z tytutu poboru podatkéw i optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw,
e 7 jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
e 7 bankami z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnika przelewem
do banku
e 7 innymi podmiotami z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi,
6. Konta w ewidencji szczegdtowej prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
o dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ oddzielne konto w kazdym
podatku,
e dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sig
oddzielne konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym stali si¢ one dtuznikiem
7. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi si¢
ewidencji szczegotowej.
8. Konta pozabilansowe obejmuja:
e rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika
e rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.
Konta analityczne prowadzone sg wediug rodzajow podatkow.
Konta szczegolowe otwiera sig:
o dla 0s6b trzecich do bilansowych kont szczegdtowych podatnikow na podstawie
decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej
e dla inkasentow na podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenic funkcji
inkasenta.
9. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencj¢
ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe.
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10. Szczegbtowe  zasady ewidencji  operacji gospodarczych  reguluja przepisy

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkoéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 17

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy nie zostaly
pominigte W ksiegowaniu inne jednostkowe wptaty podatkéw. Po dokonaniu tych
czynnosci-ksiegowy umieszcza na wyciggach klauzulg ., sprawdzono” i podpisuje je
wilasnorecznie.

Whplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢
sarachowane na wiasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wplywoéw do
wyjasnienia

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sic postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty
Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznoéci jest polecenie
ksiegowania dokonania tej operacji

Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi za$ dowodem przychodu
whasciwej naleznosci. Przelewu wplywow do wyjasnienia dokonuje si¢ rOwniez na
podstawie tego polecenia

Na podstawie tego dokumentu sawiadamia si¢ rowniez osobg zainteresowang
o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badZ o sposobie jej zarachowania

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pozniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania

§18

Do szczegOlowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu zobowigzania

pienigznego stuzg konta podatnikow prowadzone przy uzycia komputera w systemie PG —

Podatek Gruntowy. Konta zaklada si¢ podatnikom, ktorym dokonano wymiaru

zobowigzania przy uzyciu systemu komputerowego PG Podatek Gruntowy za rok biezacy

oraz podatnikom, ktorzy posiadaja jedynie zaleglodci lub nadplaty z lat ubieghych.

W ciagu roku nowym podatnikom zaktada sie¢ nowe konta.

Wymiar zobowigzania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach

podatnikow w kwotach rocznych. Dokonane w ciagu roku podatkowego wymiary, ulgi

i odpisy z innych tytuléw ksieguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu, w kwotach

wynikajacych z dokumentacji

Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sig:

o kwote zalegtosci z poprzedniego roku

kwote nadplaty z poprzedniego roku

kwote przypisu ( wymiaru) na rok biezacy

wysokos¢ rat kwartalnych

przy ustalaniu wysokosci poszczegblnych rat od pierwszej i ewentualnie nastgpnych

odejmuije sie kwote nadplaty poczatkowej

e na koncie podatnika w rubryce ., Uwagi” wpisuje si¢ aktualne w biezacym roku
adnotacje pochodzace z roku ubieglego, a w szczegblnosci o rozlozeniu na raty
zaptaty podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke albo
odroczeniu platnosci podatku



e w odpowiednich rubrykach wpisuje sig daty wystanych w ubieglych latach upomnien
oraz adnotacje o wystawionych tytutach wykonawczych, jezeli objete nimi zaleglosci
nie zostaly zlikwidowane.

§ 19

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan — stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje sig W porzadku chronologicznym.

§20

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplaty podatku
nie wydaje si¢ dublikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art 306 a Ordynacji podatkowej.

2. Za§wiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imig i adres podatnika, date dokonanej wplaty,
rodzaj naleznosci i okres za kiory je wyplacono oraz sume wplaty cyframi i stownie.

3. Wniosek i zaswiadczenie podlegaja oplacie skarbowej.

§21

Wglad do kont podatnika maja Wwojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik, podatnik,
przedstawiciele kontroli zewngtrznej i organow $cigania — w obecnosci pracownika
prowadzacego ewidencje podatkow i opfat.

IV. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat
§ 22

1. Pracownicy prowadzacy ewidencjg podatkow i optat w urzedzie dokonuja analizy
podatnikow w ksiggowosci podatkowej na biezaco, sprawdzajac czy nalezno$¢ zostala
zaplacona.

W przypadku braku wplaty. upomnienie sporzadza sig nie p6zniej niz po uptywie 30 dni

od terminu platnosci podatku.

3. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$é zaleglosei nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorecza zobowigzanemu 7a potwierdzeniem odbioru.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem, nie zostaly w catosci zaplacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, nie pdzniej jak po uplywie 30 dni od daty doreczenia upomnienia,
administracyjne tytuty wykonawcze.

5. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawezych i przesyla do wlasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

6. O kazdej zmianic stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidaciji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

7. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, Z wyjatkiem  zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisac z urzedu na koncie
podatkowym zobowiazanego oraz opisaé przyczyng stanu 1zeczy a takze wskazaé osobg

winna.

i~



8. Wojt ( jako organ podatkowy) moze udzieli¢ ulg w zaplacie zobowiazan podatkowych
zgodnie z art. 67 a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej. Przygotowanie decyzji o umorzeniu
zaleglosci z urzedu, wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
,,Zaleglosci dhugoterminowych” na podstawie PK. Dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dhuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na
koncie dtuznika ( 226), pod data uptywu terminu przedawnienia okreslonego W Ordynacji
podatkowej.

10. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego ( wojta) na wniosek podatnika.
Whiosek i pozwolenie na wykreslenie hipoteki podlega oplacie skarbowej.

§ 23

1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku ( zalegtosci podatkowej ) lub rozlozenia go na
raty pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w urzedzie czyni stosowng
adnotacje na koncie podatkowym, a decyzj¢ o uldze odklada do akt sprawy

. 9. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktérego wyznaczona byla platno$¢, wystawia
sig:
e upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia

tytut wykonawczy na zaleglosci

e zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnigciu decyzji 0 uldze, w celu dalszej

egzekucji ( w przypadku gdy wezesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie 0 zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego)

§ 24

roces likwidacji zalegtosci podatkowych przeprowadza pracownik prowadzacy ewidencj¢
ksiggowg podatkow. Zaleglosci pogrupowane jak nizej przedstawia Skarbnikowi co najmniej
dwa razy w roku na dzien 30 czerwca i 31 grudnia.
Grupowanie zaleglosci:
. o zaleglosci do biezacego wyegzekwowania, co do ktérych nie wystawiono upomnien,
badz nie przekazano tytutow wykonawczych do urzedéw skarbowych
o zaleglosci odnosnie ktérych nalezy uprzednio wydac decyzj¢ o odpowiedzialnosci
0s6b trzecich za zobowiazania dhuznika ( art. 110-116 Ordynacji podatkowej)
o zalegtoéci co do ktérych nalezy wydaé decyzje o odpisaniu na skutek przedawnienia
(art. 70 § 1 Ordynacji podatkowej)
o zaleglosei co do ktorych nalezy wydac decyzje o odpisaniu na skutek wezesniejszej
likwidaciji dziatalnosci, wezesniejszej sprzedazy gospodarstwa, czy pojazdu
e zaleglosci odnosnie ktérych nalezy skierowa¢ wnioski o wpis hipoteki Przymusowej
do ksiegi wieczystej ( art 34 § 1,35 §1i 36 §2 Ordynacji podatkowej
e zaleglosci co do ktorych nalezy skierowa¢ wnioski 0 przeprowadzenie sprzedazy
nieruchomosci
e zaleglosci co do ktérych nalezy skierowa¢ wnioski do odpowiednich instytucji
o przeprowadzenie stosOwnego postgpowania np. do sadu o wyjawienie majatku
w trybie przepisow art 39 § 1 Ordynacji podatkowej, do urzedu skarbowego itp.



zaleglosci co do ktérych po wyczerpaniu wszelkich dostepnych $rodkéw nalezy
umorzy¢ zalegtosci z urzedu, gdy zachodzg okolicznosci wymienione w art 67 § 4 pkt
1,2,3,4 Ordynacji podatkowej

zaleglodci na ktore skierowano tytuly wykonawcze do urzedu skarbowego, lecz
pomimo uptywu trzech miesiecy, brak jest wplywow, badz informacji o postepie
egzekucji — do podjecia pisemnej interwencji W urzedzie skarbowym

zaleglosci na ktore skierowano tytuty wykonawcze do urzedu skarbowego, lecz
pomimo uptywu trzech miesiecy, brak jest wplywow, badz informacji o postepie
egzekucji i mimo ponaglenia brak reakcji ze strony urzedu skarbowego — do podijecia
interwencji w izbie skarbowej

Pizy grupowaniu zaleglosci nalezy podac:

e @ o @

kwotg zaleglosci podatkowej — bez odsetek

imie i nazwisko ( nazwa) dhuznika

adres dtuznika

rodzaj planowanych lub wykonanych czynnosci

termin wykonania zaplanowanych czynno$ci ( miesiac, rok)

§ 25

7a nadplat¢ uwaza si¢ kwotg:

®

nadplaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku

podatku pobranego przez platnika nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od naleznej
zobowigzania zaptaconego przez podatnika lub inkasenta okreslonego nienaleznic
lub w wysokosci wigkszej od naleznej

zobowigzania zaplaconego przez osobe trzecig lub spadkobierce, jezeli w decyzji
o ich odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego spadkodawcy okreslonego nienaleznie lub w wysokogci wigksze niz
naleznej ( art 72-80 Ordynacji podatkowe;j)

§ 26

Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposob:

nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub cze$ci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem jak nizej

nadplaty ktorych wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia W postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz
2 odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku
— na poczet przysziych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot

w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan
wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty
na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza sie zgodnie z art 55 § 21 art
62 § 1 Ordynacji podatkowej

zwrotéw nadplat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza sie biezace wplywy
tego samego rodzaju



e w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym kwota nadplaty zostaje pomniejszona
0 koszty jej zwrotu

o nadplata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza kosztow upomnienia W postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wyltacznie w kasie urzedu.

§27

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujgcego prawa.
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