Zarzadzenie Nr 154/9/2020
Wojta Gminy Jedlinsk
Z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej okreslenia trybu postepowania
w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy
w Jedlinsku

Na podstawie art. 30 ust. 11 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z péin. zm.) oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z poZn.
zZm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zatwierdza sie ,Instrukeje dotyczaca okreélania trybu postgpowania w zakresie
ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i opat w Urzedzie Gminy w Jedlifisku”,
stanowiaca Zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wprowadzenie instrukeji, o ktérej mowa w ust. 1 ma na celu prawidiowe
prowadzenie zadan z zakresu ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw 1 oplat
w Urzedzie Gminy w Jedlinsku.

§ 2. Zobowiazuje sie merytorycznie wiasciwych pracownikow z tytutu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania sie z wyiej wymieniong instrukcjg 1 przestrzeganie
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 138/135/2015 Woéjta Gminy Jedlinsk z dnia 31 grudnia

2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej okredlenia trybu postepowania
w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i optat w Urzedzie Gminy

w Jedlinsku.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 . ~
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Zatacznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 154/9/2020
Woéjta Gminy Jedlifisk

z dnia 31 stycznia 2020 r.

Instrukcje dotyczaca okreslania trybu postepowania w zakresie ewidencji
i kontroli przyjmowania podatkow i oplat w Urzedzie Gminy w Jedlinisku

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady postepowania w zakresie ewidencji i kontroli
przyjmowania podatkéw i optat w Urzedzie Gminy w Jedlinsku.

2. Przepisy niniejszej instrukeji stanowia rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki
zagadnien, okreélonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§ 2. 1. Ewidencja podatnikéw podatkéw i oplat prowadzona jest przy uzyciu
programéw komputerowych: Macrologic ERP Podatek rolny, le$ny i od nieruchomosci,
Macrologic ERP Podatek od §rodkéw transportowych, Macrologic ERP Optaty lokalne,
Ksiegowo$é Zobowiazan, Uniwersalny Program Ksiegujacy, Egzekucje oraz GOMIG -
Gospodarka Odpadami na terenie Miasta i Gminy, zatwierdzonych przez Wojta Gminy
Jedlinsk.

2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy naleznych zobowigzan podatkowych
po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane s3 automatycznie do ksiggowosSci
podatkowej.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Jedlinskuy,

2) kierowniku jednostki - oznacza to Woéjta Gminy Jedlinsk,

3) gléwnym ksiegowym urzedu - oznacza to Skarbnika Gminy,

4) ksiegowym - oznacza to pracownika prowadzgcego ewidencje podatkow i opfat,

5] podatku - oznacza to réwniez oplate,

6) przypisie - oznacza to zobowigzanie podatkowe, stanowigce obcigzenie konta
podatnika na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wplat, np. odsetki za zwioke,

7) odpisie - oznacza to kwote zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe albo kwote
nalezna podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez jednostke rozliczenia
stanu konta podatnika.

§ 4. 1. Pracownik do spraw wymiaru podatkéw dokonuje czynnosci sprawdzajacych,
ztozonych przez podatnikéw wszelkich dokumentéw dotyczacych podatkéw (np.
deklaracji podatkowych, informacji), majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skladanych deklaracji,

2) sprawdzenie formalnej poprawnoéci dokumentéw wymienionych w pkt. 1,

3) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
7 przedstawionymi dokumentami, np. ewidencjg geodezyjna.




Czynnoéci sprawdzajace opierajg sie na bezkonfliktowej wspdtpracy podatnika
z organem podatkowym i moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym
zakresie.

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

1) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupeinien, jezeli
zmiana wysokoéci zobowiazania, kwoty nadplaty, kwoty zwrotu podatku lub
wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza 5 000,00 zi,

2) zwraca sie do skladajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujgc przyczyny, z powodu ktorych informacje
podane w deklaracji poddaje sie w watpliwos¢ (art. 274 § 1 Ordynacji podatkowej),

3) uwierzytelnia kopig skorygowanej deklaracji, a nastgpnie dorgcza ja podatnikowi
wraz 7z informacja o zwigzanej z Kkorektg deklaracji zmianie wysokoSci
zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku.

3. Jednostka 7z3da od podatnika zloZenia wyjasnien w sprawie przyczyn nieztozZenia
deklaracji lub wzywa do jej zioZenia - jezeli deklaracja nie zostata ztoZona pomimo
takiego obowigzku. Natomiast w razie watpliwoéci co do poprawnosci ztoZzone] deklaracji
- wzywa do udzielenia w wyznaczonym terminie, niezbgdnych wyjasnienn lub
uzupelnienia deklaracji, wskazujac przyczyny poddania w watpliwo$¢ rzetelnosci danych
w niej zawartych.

4, Zadaniem pracownikéw zajmujacych sie ewidencja podatkow i optat jest:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow
i odpiséw,

b) kontrola terminowej wplaty naleznoéci przez podatnikow i inkasentow,

¢) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze i inne.

d} zwracanie i zaliczanie nadpfat,

e) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowego sottyséw,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 5. Dla udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) zawiadomienia,

4) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w
tym wptat odsetek za zwioke,

5) polecenia ksiegowania,

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

7) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadkach, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale
nie przekazal $rodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujgce bankowi
zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.




§ 6, Do udokumentowania wplat stuzg;
1) kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana u soltysa,
2) wyciag bankowy, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub
poczty,
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci),
w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj naleznoSci niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,
4) wniosek podatnika o zaliczenin nadplaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej.

§ 7. Do udokumentowania wplaty w formie niepienieznej shuza:

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

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

3) dokumenty stwierdzajace obcigZenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych
$rodkéw na rachunek urzedu,

4) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art 70-71 Ordynacji
podatkowe;.

§ 8. Do udokumentowania zwrotéw stuza wycigg bankowy i przekaz pocztowy,
poniewaz zwroty dokonywane sg za poérednictwem banku Jub operatora pocztowego.

§ 9, 1. Kwitariusze przychodowe s3 drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sig¢ w ksigdze drukow (K-2 10)

3. W urzedzie ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi pracownik ds.
podatku od $rodkéw transportowych.

Rozdzial 2
Pobér podatkéw i oplat oraz facznego zobowiazania pienigZnego przez soltysow

§ 10. Poboru podatkéw dokonuje si¢ przez soltyséw na podstawie uchwaly
Nr XXV/11/2005 Rady Gminy Jedlifisk z dnia 29 marca 2005 r. w sprawie uchwalenia
prowizji dla soltyséw za zainkasowang gotowke przy poborze podatkéw. Natomiast na
podstawie uchwaty Nr XL11/28/2010 Rady Gminy Jedlifisk z dnia 30 wrzeénia 2010 r.
w sprawie okreélenia inkasenta oplaty targowej oraz wysoko$ci wynagrodzenia za
inkaso, inkasowana jest optata targowa.

§ 11. 1. Inkaso zobowigzania pienieznego jest prowadzone na podstawie kwitariusza,
ktéry inkasent pobiera w Urzedzie Gminy przed terminem platnosci kazdej raty.

2. Strony kwitariusza sg opieczgtowane pieczecig urzedowg organu podatkowego oraz
zaewidencjowane w ewidencji drukéw Scistego zarachowania

3. Kwit wplaty z kwitariusza przy wplacie inkasentowi powinien zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika podatku, wysoko$¢ kwoty
wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:




1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreélenie podatnika (imig i nazwisko lub nazwa, adres lub siedziba),

3) rodzaj naleznosci gtowne;j,

4) okres, ktérego dotyczy wptata,

5) kwota wptaty ogdtem cyframi i stownie,

6) data wplaty,

7) odcisk pieczeci urzedu,

8) wiasnoreczny podpis inkasenta.

§ 12. 1. Na podstawie kwitariusza sottys pobiera od ptatnikéw wplaty z tytutu
zobowiazania pienieznego za rok biezacy. Wystawianie pokwitowan na wptaty z tytulu
innych naleznoéci jest niedopuszczalne,

2. Przyjmujac wplatg, inkasent wypeinia pokwitowanie z kwitariusza w dwdch
egzemplarzach. Oryginal wplaty otrzymuje wptacajacy, kopia pozostaje w bloczlku.

3. Pokwitowania niewlaéciwie lub biednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreélenie i napisanie (na oryginale i kopiach) ,2uniewazniono”, potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.

4, Dokonywanie innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

5. Zaplata podatkéw przez podatnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
i obowiazanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychodow
i rozchodéw moze by¢ dokonane réwniez za po$rednictwem inkasenta - zgodnie z art. 61
§ 1 w zwigzku z art. 61 § 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej.

6. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy w terminach: do
25 marca, do 25 maja, do 25 wrzeénia i do 25 listopada.

7. Kopie wplat rozlicza u ksiggowego prowadzacego ewidencje podatkow i oplat.

§ 13. 1. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencjg podatkow
i optat w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) prawidtowo$é podsumowania wszystkich rubryk w kwitariuszu oraz zgodnoéci
ogdlnej sumy z gotéwka wptacong przez inkasenta,
¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,
d) czy wszystkie pobrane wplaty s wpisane na kopiach pokwitowan,
e) czy inkasent nie przetrzymat gotowki.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowodci Wojt zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidtowos¢ pobierania gotowki.
3. Odsetki za op&Znienia we wptatach przez soltyséw oraz ich odpowiedzialno$¢ za
pobrane lecz niewptacone naleznoéci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.

Rozdziat 3
Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

§ 14. 1. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatnika na
podstawie kwitariusza wplat poda datg terminy platnosci rat.
2, Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje sig zgodnie

z datg wyciggu.




3, Przerachowali wptat podatnika dokonuje sie na podstawie postanowienia, zgodnie
7 przepisami Ordynacji podatkowej. Ordynacja podatkowa nie dopuszcza przerachowan
kosztéw upomnienia,
4, Terminem zaplaty podatku jest:
a) prazy zaplacie gotdwka - dziet wptacenia kwoty podatku na rachunek tego organu
w banku lub placéwce pocztowej,
b) w obrocie bezgotéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika
lub rachunku podatnika na podstawie polecenia przelewu.
5. Odsetek nieprzekraczajacych 3-krotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej
przez ,Poczte Polska” za polecenie przesylki listowej nie pobiera sie.

§ 15. 1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czgécig ewidencji ksiegowe]j urzedu.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiggi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) i konta szczegdtowych ksiag
pomocniczych.

4) konta pozabilansowe

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieni po dniu danych

o operacjach gospodarczych. Dzienniki prowadzi sig wedtug rodzajéw podatkow. Zapisy
w dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane, a sumy zapiséw (obroty) -~ liczone
w sposéb ciggly w skali roku. Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie
obrotoéw dziennikow czgstkowych.

4. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) obejmujg konta stuzgce do

rozrachunkéw wedlug rodzaju podatku.

5. Konta szczegbétowe prowadzi si¢ do kont analitycznych dla rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu podatkéw i optat, kiore podiegajg przypisaniu na kontach
podatnikéw,

2) z inkasentami z tytutu poboru podatkow i optat, ktore nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia kwoty wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzgdu
terytorialnego,

4) zbankami z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnika przelewem
do bankuy,

5) zinnymi podmiotami z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi.

6. Konta w ewidencji szczegdtowej prowadzi sie w nastgpujacy sposoh:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sig oddzielne konto w kazdym
podatku i oplacie,

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sig
oddzielne konto w kazdym podatku i oplacie, w zwigzku z ktérymi stali sig oni
dtuznikami

7. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi

sie ewidencji szczegolowe;j,

8. Konta pozabilansowe obejmujg:

1) rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika




2) rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkow

podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow.

Konta analityczne prowadzone sg wediug rodzajow podatkow.

Konta szczegbétowe otwiera sig:

1) dla oséb trzecich do bilansowych kont szczegétowych podatnikéw na podstawie

decyzji o odpowiedzialnoéci podatkowej osoby trzeciej

2) dla inkasentéw na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji

inkasenta.

9. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdlowych
ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

10. Szczegdlowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw pedatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375}

§ 16. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sq sprawdzane i badane, czy nie
zostaly pominiete w ksiegowaniu inne jednostkowe wptaty podatkéw. Po dokonaniu tych
czynnosci ksiegowy umieszcza na wyciagach klauzulg ,sprawdzono” i podpisuje je
wlasnorecznie.

2. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wlaéciwa nalezno$é budzetows, zalicza sie przej$ciowo do wplywow do
wyjasnienia

3. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sig postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysytajgc do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wptaty

4. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okre$lonej naleznosci jest polecenie
ksiegowania dokonania tej operacji

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchedu do wyjasnienia, drugi za$ dowodem
przychodu wiaéciwej naleznoéci. Przelewu wplywow do wyjasnienia dokonuje sig
réwniez na postawie tego polecenia

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ réwniez osobg zainteresowana
o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badzZ o sposobie jej zarachowania

7. Wplywy do wyjaénienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania.

§ 17. 1. Do szczegdtowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowigzania
pienieznego stuza konta podatnikéw prowadzone przy uzycia komputera w systemach:
Macrologic ERP Podatek rolny, leény i od nieruchomosci, Macrologic ERP Podatek od
érodkéw transportowych, Macrologic ERP Oplaty lokalne, Ksiegowo$¢ Zobhowigzan,
Uniwersalny Program Ksiegujacy, Egzekucje oraz GOMIG - Gospodarka Odpadami na
terenie Miasta i Gminy. Konta zaklada sie podatnikom, ktédrym dokonano wymiaru
zobowiazania przy uzyciu systemow komputerowych Macrologic ERP i GOMIG za rok
biezacy oraz podatnikom, ktérzy posiadaja jedynie zalegtoéci lub nadplaty z lat ubiegtych.
W ciggu roku nowym podatnikom zaktada sig nowe konta.

2. Wymiar zobowigzania pienieznego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach
podatnikéw w kwotach rocznych. Dokonane w ciggu roku podatkowego wymiary, ulgi
i odpisy z innych tytuléw ksigguje sie nie rzadziej niZz raz w miesigcu, w kwotach
wynikajacych z dokumentacji

3. Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sie:

1) kwote zaleglto$ci z poprzedniego roku,




2) kwote nadptaty z poprzedniego roku,

3) kwote przypisu (wymiaru) na rok biezgcy,

4) wysoko$¢ rat kwartalnych,

5) przy ustalaniu wysokosci poszczegolnych rat od pierwszej i ewentualnie
nastepnych, odejmuje sie kwote nadptaty poczatkowej,

6) na koncie podatnika w rubryce ,Uwaga” wpisuje si¢ aktualne w biezacym roku
adnotacje pochodzace z roku ubieglego, a w szczeg6lnoS$ci o roztozeniu na raty
zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke albo
odroczeniu ptatnoséci podatku,

7) w odpowiednich rubrykach wpisuje sie daty wystanych w ubieglych latach
upomnien oraz adnotacje o wystawionych tytutach wykonawczych, jezeli objgte
nimi zalegtoéci nie zostaly zlikwidowane

8) indywidualny numer rachunku bankowego podatnika do dokonywania wptat
podatkéw i optat.

§ 18, Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat,
zwrotéw oraz przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania
zapisow ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym.

§ 19. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wptaty podatku nie
wydaje sie duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaSwiadczenie na
podstawie art 306a Ordynacji podatkowe;.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonanej
wplaty, rodzaj naleznoéci i okres za ktéry je wyplacono oraz sume wptaty cyframi
i stownie.

3. Wniosek i zaswiadczenie podlegaja oplacie skarbowe;.

§ 20. Wglad do konta podatnika majg wdjt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik,
podatnik, przedstawiciele kontroli zewnetrznej i organdéw $cigania - w obecnoSci
pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat.

Rozdzial 4
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadpiat

§ 21. 1. Pracownicy prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzgdzie dokonujg
analizy podatnikéw w ksiegowosci podatkowej na biezgco, sprawdzajac czy naleznos$¢
zostata zaptacona.

2. W przypadku niezaptaconych:

1) podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci (w tym w formie
tgcznego zobowigzania pienigznego):

a)lill raty - upomnienia sporzadza si¢ do dnia 30 czerwca danego roku,
b) I IV raty - upomnienia sporzadza sie do dnia 31 grudnia danego roku,
2) podatku od $rodkéw transportowych:
a) I raty - upomnienia sporzadza si¢ do dnia 31 marca danego rokuy,
b) Il raty - upomnienia sporzadza sie do dnia 31 paZdziernika danego roku,
3) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) Ii Il kwartatu - upomnienia sporzadza sig do dnia 30 kwietnia danego roku,
b) 111 IV kwartatu ~ upomnienia sporzadza sie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku.




3. Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku i oplaty, jezeli wysoko$¢ zalegtosSci nie
przekracza wysokoSci kosztow upomnienia. Woéwczas na koniec roku podatkowego
sporzadza sie upomnienie obejmujgce zalegtodci z catego roku i dorecza sig¢ je
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

4. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem, nie zostaly w catoéci zaptacone, sporzadza sig
na kwoty zalegte tytuty wykonawcze:

1) w podatku rolnym, podatku le$nym i podatku od nieruchomosci (w tym w formie
tacznego zobowigzania pienigznego):

a) lill rata - do 31 sierpnia danego roku,
b) 1111 IV rata - do 28 lutego nastgpnego roku.
2) w podatku od $rodkéw transportowych:
a) I rata - do 31 maja danego roku,
b) Il rata - do 31 grudnia danego roku,
3) w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) i Il kwartat - do 30 czerwca danego roku,
b) 11T IV kwartat - do 31 marca nastgpnego roku.

5. Wystawione tytuty wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych
i przesyta do wiasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

6. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglo$ci zawiadamia sie niezwlocznie organ egzekucyjny.

7. Zalegloéci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtoSci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisac z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego oraz opisa¢ przyczyng stanu rzeczy, a takze wskazac osobg
winna.

8. Wojt (jako organ podatkowy) moze udzieli¢ ulg w zaptacie zobowigzan podatkowych
zgodnie z art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej. Przygotowanie decyzji o umorzeniu
zalegloéci z urzedu wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

9. Zalegloéci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusows przenosi sig¢ do
ewidencji ,zalegtoéci diugoterminowych” na podstawie PK. Dokonuje sig¢ odpisu na
koncie podatkowym diuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sie
je na koncie dluznika (226), pod data uplywu terminu przedawnienia okre$lonego
w Ordynacji podatkowej.

10. Po uregulowaniu przez diuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteks, mozZe
nastapi¢ jej wykreSlenie, za pozwoleniem organu podatkowego (wdjta) na wniosek
podatnika. Wniosek i pozwolenie na wykreslenie hipoteki podlega optacie skarbowe;.

§ 22. 1. O odroczeniu terminu platno$ci podatku (zaleglo$ci podatkowej) lub
rozlozeniu go na raty, pracownik prowadzacy ewidencjg podatkéw i optat w urzedzie
czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odklada do akt
sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, Ze podatnik
nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czeéé wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego wyznaczona byta ptatnosc, wystawia
sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia,

2) tytut wykonawczy na zaleglosci,

3) zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczeéniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano
postanowienie o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).




§ 23, Za nadptate uwaza sie kwote:
1) nadptaconego lub nienaleZnie zaptaconego podatku,
2) podatku pobranego przez platnika nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od
naleznej,
3) zobowigzania zaptaconego przez podatnika lub inkasenta okre$lonego nienaleznie
lub w wysoko$ci wiekszej od naleznej.

§ 24. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

1) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleghoéci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzgdu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w cato$ci lub czesci na poczet przysziych
zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem jak nizej,

2) nadptaty, ktérych wysokoéé nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtodci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowiazan podatkowych, a w razie
ich braku - na poczet przyszilych zobowigzan, chyba Ze podatnik wystapi o ich
Zwrot,

3) w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
wydaje sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenie; w przypadku zaliczenia
nadplaty na poczet zaleglo§ci podatkowej kwote nadptaty rozlicza sig zgodnie z art
55 § 2iart 62 § 1 Ordynacji podatkowej,

4) zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktérg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju,

5) w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym kwota nadplaty zostaje
pomniejszona o koszty jej zwrotuy,

6) nadptata, ktérej wysokoé¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylgcznie na konto podatnika.

§ 25. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji znajduja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
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