Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 0050.88.2020
Wéjta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 31 grudnia 2020 r.

ZASADY EWIDENCJI POBORU PODATKOW I OPLAT

Zasady rachunkowosci obejmujg prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw
i oplat (przypisy, odpisy, naliczenia, wplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan
i likwidacje nadplat.

I. Zadaniem komorki rachunkowosci Urzedu Gminy w zakresie poboru podatkéw i oplat jest
w szczegdlnosci

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow i opfat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkdw egzekucyjnych,
takich jak: upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosei,

5) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obejmujacych bilans, rachunek zyskow
i strat oraz zestawienie zmian w funduszu na dzien 31 grudnia,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,

8) prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania.

IL. Przy prowadzeniu ewidencji dochodéw z tytutlu podatkéw i oplat stosuje si¢ nastepujace
dowody ksiegowe

1. Dokumentujgce przypisy i odpisy podatkowe:

a) deklaracje podatkowe,

b) decyzje,

¢) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym odsetek za
zwloke,

d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art.65 Ordynacii podatkowej,

¢) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,
f) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika ale nie przekazal $rodkdéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej

g) dokumenty informujace o przedawnieniu.

2. Dokumentujgce wplaty:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje¢ wplaty,

¢) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych),

w przypadku gdy wptlata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wystepuje
zobowigzanie podatkowe,




d) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty, o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

¢) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku lub
opltaty - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy — na podstawie ktérych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego,

g) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadpfaty.

3. Dokumentujgce zaplat¢ w formie niepieni¢Znej:

a) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
b) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szezegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzgdu

terytorialnego,

¢) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67 a§ 1 pkt3iart. 67 d§ 1 Ordynacji
podatkowei,

d) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku lub
oplaty w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkdw na rachunek urzedu,

¢) dokumenty informujgce o przedawnieniu , o ktérych mowa w art. 70 - 71 Ordynacji podatkowej.

4. Dokumentujace zwroty:

a) wniosek zobowigzanego lub stwierdzenie nadptaty z urzedu,

b) pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika i glownego ksiegowego, przy czym
polecenie, o ktérym mowa zawicral winno uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyplacenia
zwracane] kwoty. Jezeli w dowodach Zrodfowych jest dowod przychodowy, w wyniku realizacji,
ktérego powstala nadptat, na dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze
wskazaniem daty i pozycji zaksiggowania zwrotu,

¢) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

Zwrot nadptat nie nastgpuje w przypadku wystapienia zaleglosci w optacie naleznych sum gminie
2 tytuhy naleznoscei podatkowych i oplat.

II1. Zasady dokumentowania wplywow za posrednictwem banku

1. Wplaty w banku Jub urzedzie pocztowym dokumentowane sg .dowodami wplaty” naleznych sum
(podatki, oplaty, pozostate), ktorych wzor okre$lony zostal w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie okreslenia wzoru formularza wptaty gotéwkowej oraz polecenia przelewu na rachunek
organu podatkowego.

2. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego s3 sprawdzane przez ksiggowa prowadzacy ewidencje
organu. Ksiggowa organu sprawdza, czy objete wyciagiem platnosci dotyczg danego rachunku oraz
czy saldo koficowe podane w wyciagu jest wladciwie wyprowadzone. Na wyciggu bankowym
ksicgowa organu zamieszcza dekretacjg - ujgcie poszczegblnych wplat i wyptat na kontach organu -
wedtug klasyfikacji budzetowe].

3. Ksiggowe prowadzgce ewidencje poszczegbinych podatkéw i opfat ksieguja dokonane wplaty
wynikajace z wyciagédw na indywidualnych kontach podatnikéw i po zakoficzeniu ksiggowania
dokonuja uzgodnienia wptywéw z poszczegolnych tytuléw ksiegowa organu. Na dowéd dokonania
czynnosci sprawdzajacych i uzgodnien z poszczegdinymi pracownikami ksiggowa zamieszcza na
wyciagu bankowym swdj podpis i klauzulg .,sprawdzono”.

4. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowod wplaty dotyczgcy innego rachunku bankowego,
ksieguje si¢ przejéciowo na konto wplywow do wyjasnienia, nastepnie po zaksi¢gowaniu wplaty
dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy, na podstawie polecenia ksiggowania. Wplywy




do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie podzniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

IIL. Pobér podatkow i oplat przez inkasentow
1. Pobdr podatkéw i opfat w drodze inkasa, moze nastapi¢ jezeli te forme poboru okreslonych
podatkow i optat uchwalono uchwaig Rady Gniiny.
2. Rada Gminy w uchwale okresla inkasentow oraz wysokosé wynagrodzenia z tytulu inkasa.
3. Wynagrodzenie z tytutu inkasa bgdzie wyplacone raz na kwartal w miesigcu nastepujacym po
miesigcu, w ktoérym inkasent rozliczy! pobrane podatki.
4. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ z podatnikiem wysoko$é przypadajacej do
zaptacenia naleznosci.
5. Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz
deklaruje zobowigzany.
6. Wplaty u inkasenta dokonywane sg kwitariuszami przychodowymi o symbolu K-103, ktére sg
drukami $cislego zarachowania.
Dla kazdej wptaty wypetnia si¢ oddzielny dowod wplaty K-103, w dwadch egzemplarzach, Oryginat
otrzymuje wplacajacy, a kopia pozostaje w kwitariuszu.
7. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wptaty, podatnika, rodzaju podatku, wysokos¢ kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
b) okreslenie podatnika (nazwisko i imig, adres, siedziba),
¢) rodzaj naleznoscei glowne;j,
d) okres, ktdrego dotyczy wplata z tytuhu:
- naleznosci zaleglej,
- naleznoéci biezacej,
- odsetek za zwloke,
- kosztow upomnienia,
e) kwoty wplaty ogbtem cyframi i slownie,
f) kwoty wplaty cyframi z tytulu:
- naleznosci zaleglej,
- naleznoéci biezacej,
- odsetek za zwloke,
- kosztow upomnienia,
g) daty wplaty,
h) opatrzenie pieczecia urzedu,
i) podpis inkasenta (wlasnoreczny).
8. Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytutl, na ktéry wypelnia sie jedno pokwitowanie wplaty.
9. W przypadku niewlasciwie lub blgdnie wypisanego przez inkasenta pokwitowania, uniewaznia on
bledny zapis przez skreslenie i napisanie wyrazu ,anulowano”, potwierdzajac to data i swoim
podpisem.
10. Kwitariusze K-103 wydawane sa inkasentom 4 razy w roku, nie wczeéniej niz 7 dni przed
terminem platnosci.
I'l. Inkasent optaty targowej, kwitariusz K-103, posiada caly rok. Po zapelnieniu i rozliczeniu jednego
kwitariusza pobiera si¢ nastepny od kasjera urzedu.
12. Wydanie kwitariusza K-103 nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.
13. Po zakoiiczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwéch egzemplarzach.
14, Zainkasowana gotowke z tytutu:
- podatkéw - inkasent wplaca na rachunek bankowy budZzetu gminy nie pdzZniej niz w terminach
okrestonych w art. 47 § 4a Ordynacji podatkowej,
- opiaty targowej- inkasent opfaty targowej wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy do:
# drugiego dnia miesiaca nastgpnego, za m-c poprzedni




e ostatniego dnia (roboczego) grudnia, za miesiac grudzien.
15. Na wplacone do banku podatki i oplaty objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie
(wplata gotdéwkowa).
16. Jezeli inkasent wplacil gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa fub wplaty dokonat
w inny sposéb, osoba kontrolujgca sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej w wykazie wplat z sumg
wplacona, wynikajaca z dowodow wpiat.
17. Inkasent, po zakoriczeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz kasjerowt urzedu.
18. Przy rozliczeniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynnodci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z suma ogdélna wynikajgca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
¢) prawidfowo$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogélnej sumy
wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta,
d) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa w kopiach pokwitowan,
f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowane) gotowki.
19. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestal petni¢ funkeje inkasenta, to nalezy dokonac
szczegblowego  rozliczenia  inkasenta 2 wszystkich  przekazanych — mu  kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze
uzgodnié obroty kwitariusza z obrotami wynikajacymi z prowadzonych w urz¢dzie gminy
urzadzeniach ksiggowych. Rozliczenia takiego nalezy dokonaé przed zakosficzeniem pelnienia funkcji
inkasenta. Czynnosci kontrolnych dokonuje pracownik prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa
lub inna osoba upowazniona do kontroli. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na ok20
20. Kontrole merytoryczng kwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy.
21. W przypadku wystapienia nieprawidlowosci, kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika,
zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.
22. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ W zbiorze dowoddéw ksiggowych,
wihadciwym dla przyjetych wptlat zainkasowanych kwot.
23. W przypadku zaginigcia lub  zniszczenia kwitariusza urzad postgpuje  zgodnie
z postanowieniami Instrukeji kasowej obowiazujgee] w Urzedzie.

IV. Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
2 wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu gminy.

2. Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sic wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

3. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego Pracowni Informatycznej
GRAVIS 8.C. z Gdyni.

4. Ksiegowanie dowodow wplat jest dokonywane po wplaceniu gotéwki na konto.

5. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie wczesnie]
sprawdzonego kwitariusza K-103 z zalgczonym zbiorczym zestawieniem wplat sporzadzonym przez
inkasenta i dowodem wplaty gotowki.

6. Jezeli podatnik dokonuje wplaty po terminie platnoéci lub po dorgczeniu mu upomnienia, na
podstawie przepiséw - Ordynacja podatkowa i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwlokg w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje
kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwlokg.

7. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sig:

a) przy zaplacie gotdwka - dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu,
w placéwce pocztowej albo na dzien pobrania podatku przez inkasenta,




b) w obrocie bezgotdéwkowym - dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na podstawie
polecenia przelewu.

8. Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotdw, odpisdbw oraz przeksiggowan odbywa sig
w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

9. Uzgodnienia danych ksiggowosci analitycznej i syntetycznej odbywa si¢ w okresach miesigcznych.
10. Naliczenia i ksiegowania przypiséw naleznych, a niewplaconych odsetek od zaleglosci
podatkowych, dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

1. Kontrol¢ terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, wediug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypisow
i odpiséw przypadajgcych do konca analizowanego okresu, w terminie nie dluzszym niz 9 dni po
uplywie kazdego m-ca.

2. Osoba prowadzgca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone oraz czy nie wystegpuje na koncie podatnika
nadplata.

3. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku iub raty naleznosci, osoba
zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza niezwlocznie upomnienie, ktére wysyla do
dluznika za potwierdzeniem odbioru.

4, Nie wysyla sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci
dziesigciokrotnodci kosztow upomnienia. W takich przypadkach na koniec roku podatkowego
sporzadza sie jedno upomnienie obejmujgce cztery zalegle raty i dorgcza zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru.

5. Tryb dorgezenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postepowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy art. 144 -154 ¢ ustawy
Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli zalegloéci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone przez dluznika w calosci Jub
w ¢zesci, na kwoty zalegle sporzadza si¢ tytuty wykonawcze w terminie 30 dni od dnia doreczenia
upomnienia.

7. Jezeli na koncie podatnika wystapita nadptata, ksiggowa podatkowa winna wszczaé postgpowanie
w trybie przepisow art. 76 § 1-3  Ordynacji podatkowej w celu rozliczenia
i wydania w tej sprawie postanowienia.

8. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, Ze upomnienie nie jest wymagane (z powolaniem przepisu), wpisuje si¢ do ewidencji
tytutow wykonawcezych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego.

9. O kazde] zmianie zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

10. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 31 grudnia roku budzetowego, dokonuje sie
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

11. Sposéb postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 § 1-70a
Ordynacji podatkowej.

12. Zaleglodcei podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusows nie przedawniaja sig.

13. Jezeli podatnik przeniesie wilasnos¢ zabezpieczonej hipoteky nieruchomosci na gming, to
ksiggowanic winno byé nastepujace: Wn konto 011 ,,Srodki trwate” i Ma konto 221 ,Naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych”™.

14. Po urcgulowaniu przez diuznika naleZnosci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpi¢ jej
wykreslenic, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dluznik skiada
kierownikowi urzedu.

15, W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego (zalegtosci podatkowe;j)
lub roztoZzcnia na rat, pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie czyni stosowna




adnotacje na koncie podatkowym, a decyzjc o uldze dolacza do akt sprawy
i odklada do terminarza.

16. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czgsc
wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia sig:

a) upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i dorgeza sig dtuznikowi - jezeli istnieje obowiagzek
[ub nie doreczono go wczesnie],

b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego (komérki
egzekucyjnej),

c) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie
organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania cgzekucyjnego).

17. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaplaty odroczonego podatku lub
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat
roztozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsctkami za zwlokg, termin ptatnosci podatku lub
zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47

§ 1-3 Ordynacji podatkowej.

V1. Postgpowanie upominawcze
I. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady  okreslone

w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wysokodci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucii administracyjnej.

2. Naleznosci pienigzne, co do ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzgdzenie Ministra Finanséw w spawie wykonania
niektérych przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji.

4, W zakresie naliczenia odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze
zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach oraz postanowicniach Rady Gminy

w sprawie wysokosei oplaty prolongacyjnej.

VII. Likwidacja nadptat

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci
lub w czedci na poczet przysziych zobowigzan podatkowych , z zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokoéci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu w poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszlych
zobowiazan, chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazania podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwotg nadplaty, zmniejszajgc
odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe albo przelania
jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

5, Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

6. W sprawach o zaliczeniu nadpaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
wydaje sig postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet
zaleglosci podatkowej, kwote nadplaty zalicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji
podatkowe;j.




7. Zwrot nadplat powstalych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢
z podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw, na kidra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.

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

9. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.

VIIL. Postepowanie zabezpieczajace
1. Z uwagi na wysokie oplaty sadowe zwiazane z ustanowieniem hipoteki przymusowej,
postepowanie zabezpieczajace wszczyna sig:

» w stosunku do podatnikow:

a) 0s0b fizycznych:

- ktérzy nie opfacili co najmnigj 4 rat podatku, placonego w formie lacznego zobowiazania
pienigznego od nieruchomosci, lesnego a rata podatku wynosi co najmniej 500,00 zi,
- ktorych okres zaleglosci w splatach podatkdw - tacznego zobowiazania pienigznego od
nieruchomosci badz lesnego wynosi maksymalnie dwa lata, a wysokos$¢ raty podatku jest nizsza niz
500,00 zt

b) oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej:
- jesdli zalegaja z zaplata 6 rat podatku, niezaleznie od kwoty raty podatku

« w uzasadnionych przypadkach niezaleznie od kryteriéw ustalonych powyzej, po uzgodnieniu

z Wojtem.

2. Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi si¢ w stosunku do
podatnikéw podatku od $rodkow transportu, ktdrzy nie wplacili 2 rat podatku. Zabezpieczenie
ptatnosci podatku od s$rodkéw transportowych moze nastapié takze poprzez ustanowienie hipoteki
przymusowej, o ile podatnik posiada nieruchomosci.
3. W sprawach odnosnie, do ktorych trudno jest w normalnym trybie uzyska¢ informacje
o nieruchomosciach 1 prawach majatkowych mogacych byé przedmiotem hipoteki, stosuje si¢
przepisy art. 39 ustawy Ordynacja podatkowa oraz rozporzagdzenia Ministra Finansow w sprawie
wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére mogag by¢ przedmiotem
hipoteki przymusowej i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majgtkowych, ktére moga byé
przedmiotem zastawu skarbowego.
4. Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy naleznos¢ podatkowa byla
egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo postgpowanie
zabezpieczajgce, postgpowanie w sprawie wyjawienia majatku, postgpowanie w sprawie przeniesienia
odpowiedzialnosci na osoby trzecie, czy naleznos¢ zgloszono do masy upadlosci oraz czy
wierzytelno$é nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewnié¢ majg ustalenie przyczyn i termindéw
zawieszenia 1 przerwania biegu terminu przedawnienia.

IX. Przechowywanie dokumentacji
1. Wyciaggi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody zwrotéw oraz przeksiggowan,

stanowiace podstawg ksiggowania i1 udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji
podatkowej, przechowuje w porzadku chronologicznym za poszczegdlng miesigce.

mgr ind. Raddsdw Ciechack
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