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Rozdzial ¥ EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPEAT

Rozdzial V1 KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACIT ZOBOWIAZAN I LIKWIDACIA NADPLAT

Rozdziat VII POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

Rozdzial VIIT AKTA EGZEKUCYJNE PODATNIKOW

Rozdziat 1

Przepisy ogbine — podstawa prawna

§1.

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowiazujacych oraz przepiséw wewnegtrznych, a w
szczegolnosci na podstawie:

)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9)
10)

11)

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
poin. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.),
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity:
Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pbzn. zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 60
z pOhn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowos$ci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu ferytorialnego ( Dz.U. Nr 208, poz.
1375),

rozporzadzenia Ministra Finans6éw z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byC zawarte w rachunkach (Dz. U.
Nr 165, poz. 1373),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541),
rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko$ci kosztéw upomnienia
skierowanego do zobowiazanego przed wszczgciem egzekucii administracyjnej ( Dz.U. Nr 137, poz.
1543),

instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Chelminskiej,

zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie zasad rachunkowosdci przyjetych dia Urzedu Gminy w Dabrowie
Chelminskiej (Zakiadowy Plan Kont},

instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy w Dabrowie Chehlminskiej,

2. Okreslenia zawarte w instrukeji oznaczaja:

urzad” — urzad gminy,



— komoérka finansowa”™ — referat finansowy,

— L kierownik jednostki” — wéjt gminy,

-, ksiegowy ™ — pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzgdzie,

— ,kasjer” — osoba, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu,

— Lprzypis” — czynno$¢ polegajaca na obciaZeniu konta podatnika zobowiazaniem podatkowym na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowodéw wplat, np. odsetki za zwloke,

— ,odpis” — czynnoé¢ polegajaca na zmniejszeniu obcigzenia konta podatnika stanu konta podatnika na
podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,
weryfikacji decyzji przez organ odwolawczy,

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

3. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia operacji kasowych,
ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan i likwidacji nadptat.

4. Pracownicy Urzedu Gminy w Dabrowie Chelminiskiej, z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sigZj
trescia niniejsze] instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowierl,

5. Ewidencja podatkow i opfat jest integralna czeécia ewidencji ksiggowe]j Urzedu Gminy { jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowej okreslonych w zalgcznikach 41 5 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Dabrowa Chelmifiska Nr 0152-16/10 z dnia 30.12.2010 r. w sprawie
wprowadzenia planu kont dla Gminy Dabrowa Chelmiriska.

6. Do rozliczen wplat podatkdéw i oplat przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach Rozporzadzenia MF z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych

jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 208, poz. 1375), z uwzglgdnieniem przepiséw niniejszej
instrukeii.

§2.

1. Zadaniem komoérki rachunkowosci Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej jest w szezegdinosei::

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisdw, wplat, zwratdéw
i zaliczen nadplat z tytutéw podatkéw i oplat,

2) sprawdzanie terminowoéci wplat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnodci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytaty wykonawcze,

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

5) przeprowadzanie rozliczenia inkasentéw z pobranych podatkow,

6) przygotowywanie sprawozdan,

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

8) prowadzenie ksiegi drukdw $cislego zarachowania.

2. Ewidencja podatnikéw podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Dabrowa Cheimiriska prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego Pracowni Informatycznej Gravis s ¢. Z Gdyni, zatwierdzonego do
uzytkowania przez Wéjta Gminy.

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnoéci naleznych zobowigzaf podatkowych po zapisaniu do
rejestru wymiarowego przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci podatkowe;.

§3.

1. Whplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:



1.

— za poérednictwem banku lub poczty,

— za pogrednictwem inkasenta,

Podstawe dla dokumentowania przypisow i odpiséw stanowia:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe
lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody dokonanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw, w tym wplaty odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczef sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podainika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obciazenie rachunku
bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy podamika, ale nie przekazat frodkéw na
rachunek bieZzacy urzedu.

Podstawe dla dokurnentowania wygaéniecia zobowiazania stanowia:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku
w ptzypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obeiazyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal §rodkéw na rachunek biezacy urzgdu, przypisujace
bankowi zobowiazanie w wysokoéei zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej,

4) postanowicnia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych albo
biezgcych zobowiazan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysziych zobowigzan podatkowych, o ktérym mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

6) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okre§lony w art. 66 § 4 Ordynaci
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego,

7) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowej,

8) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

Podstawe dla dokumentowania zwrotu pienigdzy stanowia:

1) wyciag bankowy otrzymywany w formie elekironicznej i dokument zwrotu nadptaty wystawiony przez
ksiggowa zalaczony do wyciagu bankowego ( zwroty dokonywane s3 za posrednictwem banku lub
poczty),

Pokwitowania wplaty z kwitariuszy powinny zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacjg:

) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innege tytutu wplaty,

5) wysokod¢ kwoty wplaty,

6) okres ktérego dotyczy wplata,

7} data wplaty (jest jednoczeénie data dokumentu),

8) opatrzenie pieczgelia urzedu,

%) podpis inkasenta (wlasnorgczny).

F.aczne zobowiazanie pieniezne stanowi tytul, na ktéry wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

Kwitariusze K-103 sa drukami scistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ewidencji drukéw écistego
zarachowania, kiéra prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K-210). Ksigge drukow cistego
zarachowania prowadzi kasjer.

Rozdzial II
Obsiuga kasowa podatkoéw

§ 4.
W Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska nie prowadzi si¢ obstugi kasowej podatkéw.
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Rozdzial Il
Woplaty za posrednictwem banku

§5.
Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane przez ksiegows prowadzaca ewidencje organu.
Ksiegowa organu sprawdza, czy objete wyciagiem platnosci dotycza danego rachunku oraz czy saldo
koficowe podane w wyciagu jest wiasciwie wyprowadzone. Na wyciagu bankowym ksiggowa organu
zamieszcza dekretacje — ujecie poszezeg6lnych wptat 1 wyplat na kontach organu - wedhug klasyfikacji
budzetowej.

Ksiegowe prowadzace ewidencje poszczegtinych podatkow i oplat ksigguja dokonane wplaty wynikajace z
wyciagéw na indywidualnych kontach podatnikéw i po zakofczeniu ksiggowania dokonuja uzgodnienia
wplywow z poszezegblnych tytuléw z ksiggowa organu.

Na dowdd dokonania czynnosci sprawdzajacych i uzgodniei z poszezegdlnymi pracownikami ksiggowa
organu zamieszeza na wyciagu bankowym swdj podpis i klauzule ,,sprawdzono”.

Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowdd wplaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksigguje sig
przejsciowo dana kwotg na konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wplywéw do wyjasnienia,
nastepnie po zaksiggowaniu wptaty dokonuje sie przelewu na whasciwy rachunek bankowy.

Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okrelonej naleznosei jest ,,polecenie” dokonania te] operacji.
Jeden egzemplarz ,polecenia” stanowi dowdd rozchodu do wyjasnienia, drugi za$ dowdd przychodu
wlasciwej naleznodci. Przelewn wpltywéw do wyjasénienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje
sie rowniez na podstawie tego ,,polecenia”.

W oparciu 0 ww. dokument zawiadamia si¢ réwniez osobg zainteresowana 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,

Rozdziat IV
Pobér podatkéw i oplat przez inkasentéw

§o.
Pobor podatkow i optat w drodze inkasa, moze nastapi¢, jezeli t¢ formg poboru okreslonych podatkow i
oplat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Gminy.
Rada Gminy w uchwale okre$la réwniez inkasentéw oraz wysokosé wynagrodzenia z tytulu inkasa.

Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ z podatnikiem wysokos¢ przypadajacej do zaptacenia naleznosct.
Nie wolno inkasentowi wystawiaé pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje zobowiazany

Na zainkasowane podatki i oplaty z tytulu posiadania psa i oplaty targowej Inkasent wystawia
pokwitowanie z kwitariusza K-103. Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopia kwitu pozostaje
w kwitariuszu.

W przypadku niewlasciwie lub blednie wypisanego przez inkasenta pokwitowania, uniewaznia on bledny
zapis przez przekreflenie i napisanie wyrazu ,.anulowano”, potwierdzajac to data i swoim podpisem.

Kwitariusze K-103 wydawane sa inkasentom podatkéw i optaty od posiadania psa 4 razy w roku, przed terminami

ptatnosci podatkow.

Inkasent oplaty targowej kwitariusz K-103 posiada caty rok. Po zapeieniu i rozliczeniu jednego kwitariusza pobiera

kolejny od pracownika prowadzacego obshugg kasy Urzedu.
Wydanie kwitariusza K-103 nastepuje za pokwitowaniem w ksigdze drukow $cislego zarachowania.

§7.

Po zakoficzeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwdch egzemplarzach.
Zainkasowang gotowke z tymi:

-,

% Podatk6w i oplaty za posiadanie psa - Inkasent podatkéw wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy
nie pézniej niz, w terminach okreslonych w art. 47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa,

>

% Oplaty targowe j- Inkasent opfaty targowej wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy do:



- 2 dnia nastgpnego miesiaca za miesigc poprzedni,
- do ostatniego dnia ( roboczego ) grudnia za miesiac grudzien.

3. Na wplacone do banku podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie (wplata gotdwkowa).

4. Jezeli inkasent wplacit gotdwke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa, lub wplaty dokonal w inny

sposéb, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienionej na wykazie wplat z suma wplacona,
wynikajacg z dowodéw wplaf,

§8.

. Inkasent, po zakoficzeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz pracownikowi prowadzacemu obstugg kasy.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynnoéci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z sumng og6lna wynikajaca z wszystkich wykorzystanych
egzemplarzy kwitariusza,

c) prawidlowoéci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogdinej sumy wykazu z
gotéwka wplacons przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

€) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowat,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat pemi¢ funkeje inkasenta, to nalezy dokonac

szczepolowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od

podatnikéw oraz z wptat dokonanych na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza

7 obrotami wynikajacymi z prowadzonych w urzgdzie gminy urzadzeniach ksiggowych. Rozliczenia takiego

nalezy dokonaé przed zakoriczeniem pefnienia funkeji inkasenta.

§9.

. Czynnoéci kontrolnych wymienionych w § 8 ust. 3 dokonuje pracownik referatu prowadzacy analityczng
ewidencje ksiegowa podatnikéw lub inna osoba upowazmiona do kontroli kwitariuszy. Na dowdd
sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na okladce kwitarinsza adnotacje ,,Sprawdzono zgodnos¢ wptat”
oraz wmieszcza date i podpis. '

. Kontrole merytoryczna kwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy.

. W przypadku siwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§ 10,

. Wszystkie wykorzysiane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw ksiggowych, wlasciwym dla
przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

. W przypadku zaginigcia lub zniszezenia kwitariusza urzad postgpuje zgodnie z postanowieniami Instrukeji
dotyczacej gospodarki kasowej obowiazujacej w Urzedzie. N

Rozdzial V
Ewidencja ksiggowa podatkdw i oplat

§1L,

1. Ewidencja podatkéw i opfat jest integralng czgscia ewidencii ksiegowe] urzedu,

2. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okre§lonych w ustawie z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z péZniejszymi zmianami) 1
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 201 0 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

3. UszezegSlowienie zapiséw dotyczacych ewidencji podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Cheminskiej znajduje sig w Polityce Rachunkowosci.



§12.

1. Ksiegowanie dowodéw wplat jest dokonane po wplaceniu gotowki na konto.

. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje sie na kontach podatkowych na podstawie wezesnie) sprawdzonego
kwitariusza K-103 z zalaczonym zbiorczym zestawieniem wptat sporzadzonym przez inkasenta i dowodem
wplaty gotéwki.

. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpfaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwiokg i koszty upomnienia, na
dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwotg, jaka przypada na nalezmodé gléwna, odsetki za zwloke i koszty
upomnienia oraz okres, za jaki wplatg przyjgto.

. Jezeli podatnik dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgezeniu mu upomnienia, na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z p6zn. zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegloéci podatkowe] wraz z odsetkami za
zwioke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtodci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwloke — art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

. Za termin dokonania zaplaty zobowiazania uwaza sig:
a) przy zaplacie gotéwka — dziel wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu, w placéwee
pocztowej albo dzieri pobrania podatku przez inkasenta,

b) w obrocie bezgotdwkowym — dzien obciazenia rachunku bankowege podatnika na podstawie polecenia
przelewn.

§ 13.

. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa  sig
w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

. Uzgodnienia danych ksiggowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodéw budzetu gminy) i kstegowosci syntetyczne) dokonywane s w okresach miesigcznych

. Uzgodnienia stosownych przypiséw i odpiséw dokonuje sig w okresach kwartalnych..

4. Naliczenia i ksiegowania przypisow lub odpiséw, naleznych a niewplaconych odsetek od zaleglosci

podatkowych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§ 14.

. Kontrole terminowsj realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, wedhug stanu na
konicc miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpiséw przypadajacych do
konfca analizowanego okresu.

. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dhuzszym niz 10 dni po uplywie kazdego miesiaca.

. Osoba prowadzaca analityczna ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw w zbiorze,
sprawdzajac, czy naleznosci zostaty zaplacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadpfata.

. Jezeli podatnik nie zaptacil naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty i do konca miesiaca, w ktdrym
przypada ta platno$¢, osoba zobowiazana do prowadzenia ewidencji sporzadza, nie pdzniej niz po uplywie
20 dni, upomnienie, ktére wysyla si¢ do dhuznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia wynosza
czterokrotna warto$é oplaty dodatkowe]j pobieranej przez ,Poczig Polska” —za polecenie przesyiki listowej.

Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ zaleglo$ei nie przekracza wysokoSei kosztow
upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie
obejmujace cztery zalegle raty i dorgeza zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznoéei ich doreczenia podatmikom reguluja przepisy art. 144-154c ustawy z dnia 29 sierpnia 19971, —
Ordynacja podatkowa,
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1.

Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly w calto$ci zaptacone, sporzadza sig na kwoty zalegle, nie
pézniej niz po uptywie 10 dni od dnia dorgczenia, upomnienia, tytuly wykonawcze.

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

W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowej,
terminy okreslone w ust. 7 liczone sg od dnia uprawomocnienia sig¢ decyzji.

Zawiadomienie o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawie umorzenia zalegtosci
sporzadza pracownik prowadzacy to postepowanie i przekazuje je osobie prowadzace] ewidencie
podatkowa i posiadajacej akta egzekucyjne.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 8, sporzadza si¢ wedlug wzoru wlasnego,
Zawiadomienia przechowuje si¢ w aktach egzekucyjnych podatnikow,

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczomymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane (z powolaniem przepisu), wpisuje sig do ewidencji
tytuléw wykonawczych i przesyla do wiasciwego urzedu skarbowego. Urzad skarbowy winien potwierdzic
ich odbidr, zwracajac kopig wykazu.

O kazdej zmianie stanu zaleglodci objete]j tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje sig
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznoéci przedawnionych i nieéciagalnych.

Na okolicznoé¢ weryfikacji sald sporzadza sie protok6l. Protokot przechowuje sig w aktach egzekucyjnych

podatnikéw. Weryfikacji dokonuja pracownicy wydziatu (referatu), wyznaczeni przez kierownika lub przez
Skarbnika Gminy.

Sposéb postgpowania z zalegloiciami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 § 1-70a Ordynacii
podatkowej.

Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, Wojt Gminy ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnicnia
i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowiazania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, wydaje si¢
decyzig o odpisie zaleglosei.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowa nie przedawniaja sig.

Jezeli podatnik przeniesic wlasnoéé zabezpieczonej hipoteka nieruchomosei na gming, to ksiggowanie
winno by¢ nastepujace: Wn konto 011 — , Srodki trwate” 1 Ma konto 221 — , Naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych”

Po uregulowaniu przez dhuznika naleznodci zabezpieczonej hipotekq moze nastapi¢ jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dhuznik sktada kierownikowi urzedu.

§ 15.

W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego (zaleglosci podatkowej) lub
rozlozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie czyni stosowna adnotacje
na koncie podatkowym, a decyzjg o uldze dolacza do akt sprawy i odklada do terminarza.

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil czgs¢ wyznaczone]

raty, niezwlocznie wystawla sig:

a) upomnienie na kwotg pozostata do zaplacenia i dorgeza dinznikowi — jezeli istnieje obowiazek lub nie
doreczono go wczesdniej,

b) tytul wykonawezy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego (komérki egzekucyjnej),

¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygadnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organu
egzekucyinego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego podatku lub zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit kiérejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony
podatek lub zalegtosé podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zaleglogei

podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sig odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa.



§ 16.

. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansdéw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokodci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

. Naleznosci pieniezne, co do ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczgta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia, okreéla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niekiérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzelucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz.
1541).

. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity: Dz. U, z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdin. zm.).

. W zakresie naliczania odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 1. sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej,
a takze zakresu informacji, ktére musza byé zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373), oraz
postanowieniach Rady Gminy w sprawie wysokos$ci oplaty prolongacyjne;j.

§17.

Powstafe nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb podany ponizej:

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegtosci podatkowych
wraz 2z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zfozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci Jub w czedei na
poczet przyszlych zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadptaty, ktérych wysokosé nie przekracza wysokodci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urz¢du zaliczeniu na poczet zaleglosei podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazah podatkowych, a w razie ich brake — na poczet przysziych
zobowigzan, chyba Ze podatnik wysiapi o ich zwrot.

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

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

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

6. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan podatkowych wydaje sie
postanowienie, na kidre shuzy zazalenie, W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zalegloscl
podatkowej, kwote nadplaty rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § | Ordynacji podatkowej.

7. Zwrotow nadplat powstalych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sig
z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na kidra zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

8. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sig polecenie przekazu z rachunku bankowego
urzedu na rachunek migjscowego wrzedu pocztowego i dolacza wypelniony przekaz pocziowy na
wskazany przez podatnika adres.

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

§18.

. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody zwrotéw oraz przeksiggowan, stanowiace
podstawe ksiegowania 1 udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji pedatkowej,
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdine miesiace.

. Welad do kont mogg mieé¢ Wojt Gminy, Kierownik Referatu Finanséw, podainik, przedstawiciel organdw
kontroli i organéw dcigania, w obecnoséci pracownika prowadzacege ewidencjg podatkéw i oplat.

Rozdzial Vil
Postgpowanie zabezpieczajgce



§19.

1. Z uwagi na wysokie oplaty sadowe zwiazane z ustanowieniem hipoteki przymusowej postgpowanie
zabezpieczajace wszczyna sig:
% w stosunku do podamikéw:
1. os6b fizycznych:
- ki6rzy nie oplacili co najmniej 4 rat podatku — ptaconego w formie tacznego zobowigzania
pienigznego, od nieruchomosci, lednego, a rata podatku wynosi co najmniej 500,00 z
- ktorych okres zaleglosci w splatach podatkéw — facznego zobowigzania pienigznego, od
nieruchomosci bad? leénego wynosi maksymalnie 2 lata, a wysoko$¢ raty podatku jest nizsza
niz 500,00 z}
2. os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowoscl prawnej:
- jesli zalegaja z zaptata 6 rat podatku, niezaleznie od kwoty raty podatku
% wuzasadnionych przypadkach niezaleznie od kryteriéw ustalonych powyzej, po uzgodnieniu z
Wéjtem.
2. Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi si¢ w stosunku do podatnikow
podatku od $rodkdéw transportu, ktérzy nie wplacili 2 rat podatku. Zabezpieczenie platnosci podatku od

§rodkéw transportowych moze nastapi¢ takze poprzez ustanowienie hipoteki przymusowsj, o ile podatnik
posiada nieruchomosei ..

3. W sprawach, odnognie do ktdrych trudno jest w normalnym trybie uzyskaé¢ informacje o nieruchomogciach i
prawach majatkowych mogacych byé przedmiotem hipoteki, stosuje sig przepisy art. 39 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 grudnia 2008 r. w
sprawie wzoru o§wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach maj atkowych, ktére moga by¢ przedmiotem
hipoteki przymusowej, i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga by¢
przedmiotem zastawu skarbowego (Dz. U. z 2008 r. Nt 237, poz. 1660},

Rozdzial VI
Akta egzekucyjne podatnikow

§ 20.

1. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy naleznoéé podatkowa byla egzekwowana w
trybic administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone byto postgpowanie zabezpieczajace,
postgpowanie w sprawie wyjawienia majatku, postgpowante w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na
osoby trzecie, czy nalezno$¢ zgloszono do masy upadtodci oraz czy wierzytelno$é nie jest przedawniona.

Akta egzekucyjne zapewni¢ majg ustalenie przyczyn i termindw zawieszenia i przerwania biegu terminu
przedawnienia.

§21.
Niniejsza instrukcja ma zastosowanie od dnia 01.01.2011 roku

§ 22.

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie obowigzujace.
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