WOJIT GMINY PAWLOWICE
ul. Zjednoczenia 60

43-250 PAWLOWICE .
wirKae Zarzadzenie Nr 108 /2006
oK/ 04551/ 1 (73’/2&0 f Wojta Gminy Pawlowice
dnia 23.11.2006

w sprawie : wprowadzenia ,Instrukéji w sprawie ewidencji podatkéw i oplat” w Urzedzie
Gminy Pawlowice”

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/ Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159 z p6Zn. zm./ zarzadza si¢ co nastepuje :

§ 1

Wprowadza si¢ ,, Instrukcje w sprawie ewidencji podatkdw i oplat” stanowiacq zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje merytoryczaie wlasciwych pracownikéw z tytulu powierzonych obowiazkéw do
zapoznania si¢ z wyzej wymieniong instrukc)a i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy,
§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2006 Wojta Gminy Pawlowice z dnia 24.04.2006.
. ‘ .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007 roku.

Ot 'WWJQ :
fg /j\/ ,,,,,7-@45:/ Joug Aeus

(

e
fﬁ‘w YA —_




Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 108 /2006
Wojta Gminy Pawlowice

Z dnia 23.11.2006

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW
I OPLAT

PRZEPISY OGOLNE
§1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidernicji i kontroli przyjmowania podatkow
i optat w Urzedzie Gminy Pawlowice.

§2

Okreslenia zawarte w instrukeji oznaczaja:

1) ,ksiegowy” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie,

2) kierownik urzedu” —wéjt,

3) ,surzad” — urzad jednostki samorzadu terytorialnego,

4) ,jinkasent” — osobg fizyczna, osobg prawng lub jednostke organizacyjng niemajaca
osobowodci prawnej, zobowiazang do pobrania od podatnika podatku i wptacania go we
wlasciwym terminie na wiasciwy rachunek biezacy urzedu,

5) referat finansowy — komorke organizacyjng w urzedzie prowadzaca rachunkowosé
podatkdw,

6) naleznosci uboczne — odsetki za zwloke i koszty upomnienia,

7) naleznos$é gldowna — okresdlona naleznoéé podatkowa, oplate albo niepodatkows nalernosé
budzetowa, podlegajaca zaplaceniu,

. 8) ,przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika,

9) ,.odpis” — kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okre§lona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika,

10) ,,0dynacja podatkowa”™ — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst
jednolity: Dz.U. z 2005 r. nr §, poz. 60 z pozZn.zm.),

11)podatki — rozumie si¢ przez to rowniez raty podatkdéw, jezeli przepisy prawa
podatkowego przewidujg platno§¢ podatku w ratach oraz oplaty i niepodatkowe
naleznosci budzetowe, do ktérych ustalenia lub okredlenia uprawniony jest organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami,

§3

Zadaniem referatu finansowego jest w szczegdlnosdei:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkdw,
sprawdzanie terminowo$ci wptat naleznosci przez podatnikéw,
terminowe podejmowanie czynnodci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonaweze,
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4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zalegtosci,

5} przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow,

6) przygotowywanie sprawozdan,

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

8) prowadzenie ksiag drukéw scistego zarachowania.

§4

Wplaty na poczet podatkéw moga by¢ dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem poczty, banku,
2) zapoérednictwem inkasenta.

§5

Do udokumentowania przypiséw lub odpisdw stuza:

1} deklaracje — rozumie si¢ przez to réwniez zeznania, wykazy oraz informacje, do ktdrych
sktadania obowiazani sa, na podstawie przepisow prawa podatkowego podatnicy,
ptatnicy 1 inkasenci — z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota
zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia o ktorym mowa w art, 65 Ordynacji podatkowe;j,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt.3 Ordynacji
podatkowe;,

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy,

- a
Do udokumentowania wplat stuza;

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty
zalaczone do wyciagu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy - na
podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
o kiorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.
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§7

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzana podatkowego w formie niepieni¢znej shuza:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,
2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6inosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej;

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowe;.
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Do udokumentowania zwrotéw stuza;
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;
. 2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne}, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty
zalaczone do wyciagu bankowego,

§9

Pokwitowanie wplaty tub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika
3) pedatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty,
4) wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty,
5) w przypadku wplaty réwniez okres , ktérego dotyczy wptata,
6) data wplaty lub wyplaty.

§ 10

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
. wplaty, na pisemna proshe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podane sa nastepujace dane:
1) numer pokwitowania;
1) imig it nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
2) tytul wplaty;
3) suma wplaty cyframi i stownie;
4) okres, ktérego dotyczy wplata;
5) data wplaty.
Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowe;j.

§11

1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o kiérych mowa w § 6
pkt.6, sa drukami $cistego zarachowania,

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksiedze tej
ujmuje sig réwniez przychod i rozchéd drukéw wydanych inkasentom.




3. Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwdch egzemplarzach, Oryginal pokwitowania
otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w dokumentacji
ksiegowe;j.

POBOR PODATKOW PRZEZ INKASENTOW
§12

Rada Gminy na podstawie upowazniei wynikajacych z:
e ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz.U. z 2006 r. nr 121,
poz. 844 ze zm. )
e ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2006 r. nr 136, poz. 969)
ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leénym (Dz.U, z 2002 nr 200, poz.1682 ze
Zm.
moze podja)té uchwale o powolaniu inkasentéw, o poborze w drodze inkasa podatku rolnego,
le$nego, od nieruchomosci , od posiadania pséw, oplaty targowej oraz oplaty skarbowej
a takze wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

§13

Na wykonywanie funkcji inkasenta zawicrana jest umowa z okresleniem rodzaju naleznosci
pobieranych w drodze inkasa, okresleniem obowiazkoéw inkasenta, wysokogci wynagrodzenia
za inkaso,

§ 14

Inkaso zobowiazania pieni¢Znego jest prowadzone na podstawie decyzji wymiarowych
wystawionych przez Referat Finansowy w wysokodci i terminach w nich okre§lonych.

§ 15

Pobér podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dokonuje si¢ cztery razy w roku

w terminach ustawowych w nastepujacy sposéb:

1) inkasenci dokonuja poboru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomodci na kwitariusz
K-103

2) kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane takie jak:
niepowtarzalny identyfikator dokumentu, okreslenie podatnika, rodzaj naleznosci, okres,
kwote, date wplaty, odcisk pieczeci urzedu, podpis inkasenta;

3) zainkasowana gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu a dowdd wplaty
jest zataczany do kwitariusza.




§ 16

Inkaso podatku od posiadania pséw oraz oplaty targowej i skarbowej jest dokonywane na
kwitariusz K-103 a przepisy § 15 pkt. 2 i pkt. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§17

1. Rozliczenie wplat pobieranych na kwitariusze przychodowe K-103 z tytulu podatku od
posiadania pséw oraz oplaty targowej i skarbowej nastgpuje w ostatnim dniu kazdego
miesiaca.

2. Rozliczeniem inkasa z tytuu podatku rolnego, lednego i od nieruchomosci jest dzien
nastepujacy po ostatnim dniu, w ktdérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
winna nastapic.

§ 18

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego.

2. Jeden dowéd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzgdu - moze dotyczy¢
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

4, Po zakoficzeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztoZzone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujacym
organ podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca
si¢ inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po calkowitym wykorzystaniu.

5. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu

kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych na rachunek
biezacy urzedu nastgpuje przed zakoniczeniem pelnienia przez nicgo tej funkcji.

KSIEGI RACHUNKOWE I PLAN KONT
§19
Szczegbtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy Rozporzadzenia
Ministra Finansow z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz.U. Nr 112, poz.761).

§ 20

Ewidencja podatkéw jest integralng czgscia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
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§ 21

Ewidencje rozliczen z tytuhn podatkéw prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi gléwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi

SR

w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegblowych,

§ 22

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu:

konto 011 - Srodki trwale;

konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne;

konto 101 - Kasa;

konto 130 - Rachunek biezacy urzgdu;

konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne,

konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

konto 750 - Przychody 1 koszty finansowe.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkdw,

Konta szczegblowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

1) zpodatnikami - z tytulu podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkdw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach  podatnikéw;

3) =z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wladciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich
kwot.

Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nast¢pujacy sposéb:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym podatku, w zwiazku z kitérym ta jednostka budzetowa, bank Jub
inny podmiot stal si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie

prowadzi¢ szczegdlowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosei oplat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 121 poz. 844, z pézn, zm,),




§23

1. Konta pozabilansowe obejmuja;:
1) konta syntetyczne:
e konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika,
o konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkow;
3) konta szczegdtowe poszezegblnych osob trzecich i inkasentéw.

2. Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szezegdlowych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej.

3. Pozabilansowe konta szczegbtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktdérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

. § 24

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdlowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

§ 25

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly
dolaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objgte wyciagiem dotycza danego
rachunku oraz czy saldo kofcowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ przejsiciowo do wplywdw do
wyjasnienia, yymujac na odpowiednim koncie ksiegowym.

3. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

. 4, Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okredlonej naleZnodci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwanej dalej ,,poleceniem”.

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjaénienia, drugt za§ dowodem przychodu
wiasciwej naleznodci. Przelewu wpltywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotu dokonuje sie rowniez na podstawie tego ,,polecenia”.

6. Wplywy do wyijadnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pézniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§ 26

1. Ewidencja podatkdw i oplat jest prowadzona technikg komputerowa za pomocy
programéw ,,FK” i ,PO”z firmy Junisofteks, ,,Potrans” z firmy ZETO.
2. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera a:
1) dowody Zrédlowe majg postaé dokumentéw papierowych,
2) drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu

dokumentowi;
A




6.

3) =zapisy w ksiggach rachunkowych nastepujg za posrednictwem klawiatury
komputerowej,

4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skiadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci,

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych 1 zawarto$ci zbioréw
pomocniczych.

§ 27

Ewidencjg podatkéw przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych. Konta
zakladajg ksiggowe wymiarowe na podstawie zlozone) deklaracji przez podatnika, a takze
w oparciu o wystawiong decyzjg administracyjna o przypisie zobowiazania podatkowego.
Ewidencje podatkéw i optat nieprzypisanych prowadzi si¢ na kontach zbiorczych
i zaklada si¢ je w momencie wplaty.

Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjna powoduje dorgczenie oryginatu decyzji, zas
kopie decyzji wlacza si¢ do akt.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje date
dorgczenia decyzji na koncie podatnika.

W okresach kwartalnych uzgadniane sg liczby kont podatnikéw miedzy ksiggowoscia
podatkowa a wymiarem.

W terminie do dnia 8 kazdego miesiaca uzgadnia si¢ sumy przypiséw 1 odpisow
z wymiarem.

§ 28

Ksiggowanie dowodéw wplat moze byé dokonane po wplywie pieniedzy na rachunek
bankowy.
Whplaty pobrane na kwitariusz ksigguje si¢ z data pobrania przez inkasenta.
Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje si¢ w dnin
otrzymania wyciagu pod data jaka figuruje na wplacie gotéwkowej — polecenie przelewu.
Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia
o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej.
Terminem zaplaty podatku jest:
przy zaplacie gotdéwka dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek tego
organu w banku, placéwee pocztowej albo dzien pobrania przez inkasenta,
w obrocie bezgotdwkowym dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika
na podstawie polecenia przelewu.
Odsetek nie przekraczajacych 3-krotnodei wartosei optaty dodatkowej pobieranej przez
»oczi¢ Polskq” za polecente przesylki listowej nie pobiera sie.
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KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH
1 LIKWIDACJI NADPLAT

§ 29

Dowody wptlaty oraz dowody wyplaty powinny byé przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyplaty.

Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika na pokrycie zaleglosci podatkowych pokrywa
sic w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli si¢ na pokrycie
nalezmodci gtéwnej i naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad okreslonych w art. 55
8§ 2 Ordynacji podatkowej.

Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania podatkowe z tytulu roéznych podatkow
a wplacajacy nie wskazal, na ktorg zalegio$é dokonat wplaty, albo wplata jest wyzsza od
wskazanej zaleglosci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub
zaleglosci podatkowej poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci, stosownie do przepiséw Ordynacji podatkowej.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotna warto$é oplaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowe),

Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkéw, obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu,
w ktérym zalegloé¢ figuruje.

§ 30

Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i oplat w urzgdzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowoéci podatkowej, sprawdzajac czy naleznos$é zostala zaptacona.
Jezeli naleznosé podatkowa nie zostanie zaptacona w terminie okreélonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa ( w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej
zostalo zamieszczone pouczenie, Ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu
wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace
wezwanie do wykonania obowiazku z zagroZzeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem
odbioru.

Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreflajacej wysokosc
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wplaty organ podatkowy przesyla
upomnienie.

Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ

podatkowy jest zobowiazany wezwaé podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza sie:

1) dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla oséb fizycznych: po I racie —
w ciagu 60 dni od terminu platnosci; po II, III i IV racie — w terminie 30 dni od
terminu platnosci.

2) dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosdei dla oséb prawnych — w terminie
30 dni od terminu platnosci.

3) dla podatku od $rodkéw transportowych — w terminie 30 dni od terminu platnosei

lub w przypadku jezeli byla wydana decyzja okreslajaca wysokos$¢ zobowiazania —

w terminie 30 dni od otrzymania tej decyzji.
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11,

12.

13.

14.

Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zalegloéci nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia. Wowezas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢
czteropozycyjne upomnienie.
Zasady dorgczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.
Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.
Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zalegto$ci podatkowe powstale w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem lub
decyzja.
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje sie¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla do wla$ciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub catkowite;
likwidacji tej zalegloéci zawiadamia sie niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.
Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.
Podstawa odpisu jest dokument informujacy o przedawnieniu zobowiazania
podatkowego, na ktdrym sktada podpis kierownik urzedu.
Zalegto$ci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym
przenosi sie do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci budzetowych. W tym celu na
podstawie ,,polecenia ksiegowania”, podpisanego przez kierownika referatu, dokonuje sig
odpisu na koncie podatkowym dhuznika (221} a przypisuje sie je na koncie tegoz
dtuznika w dtugoterminowych naleznosciach budzetowych (226). Przeksiggowania
dokonuje si¢  pod data uplywu terminu przedawnienia okreSlonego w przepisach
ordynacji podatkowej.
Po uregulowaniu przez dhuznika naleznosct zabezpieczonej hipoteka mozZe nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dhuznik
sktada kierownikowi urzedu.

§ 31

O odroczeniu terminu platnosei podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozenia na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie czyni stosowna adnotacje
na koncie podatkowym, a decyzj¢ o uldze odklada do akt sprawy.
Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacil czgdé wyznaczonej raty albo nie wplacil
zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sig:

1) upomnienie na kwote pozostata do zaplacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje

obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej,
2) tytul wykonawczy na zalegloéci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

§ 32

Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w spos6b podany ponizej:

)

2)

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
awrazie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek
o zaliczenic nadplaty w calosci lub w czeéci na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych.

Nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokos$ci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglodci
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2) Nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztdw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegloscei
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich
Zwrot.

3) W sprawach zaliczania nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére shuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zalegloéci podatkowych kwote nadplaty rozlicza sig
zgodnie z art. 55 §2 1 art.62 §1 Ordynacji podatkowe;.

4) Zwrotdw nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje sie z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktdrg zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju.

5) W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym pobiera si¢ gotéwke z rachunku
bankowego urzedu i przesyla nadpiate przekazem pocztowym na wskazany przez
podatnika adres.

6) Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomnigjszana o koszty jej zwrotu.

. § 33

1. Dowody wplat, zwrotéw, przerachowai oraz polecenia ksiggowania stanowiace podstaweg
ksicgowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje sie w porzadku
chronologicznym.

2. Okres przechowywania dokumentdéw  podatkowych wynosi 5 lat z wyjatkiem
dokumentéw podatkowo-wymiarowych z podatku od nieruchomosei ( zgloszenia
podatkowe, decyzje o wymiarze podatku, odwolania, zaZalenia, stwierdzenie nadptaty),
ktorych okres wynosi 10 lat.

§ 34

Weglad do kont moga mie¢ kierownik urzedu, skarbnik, kierownik referatu, podatnik,
przedstawiciel organdéw kontroli i organéw $cigania, w obecnoéci pracownika prowadzacego
ewidencj¢ podatkéw i oplat.

. § 35

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