ZARZADZENIE Nr /W Q.. I‘QOM
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZTUM

z dnia m%"ﬁﬂdw@ %M (YOW,I

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkow i oplat w
MieScie i Gminie Sztum

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208 poz. 1375) w celu ustalenia standardow rzetelnosci i jasnosci
rejestracji operacji finansowych w zakresie podatkéw i oplat zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie
ewidencji podatkéw i oplat stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje merytorycznie wlasciwych pracownikéw z 'tytulu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w
niej postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 122/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia
30.10.2006 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkow i
oplat w MieScie i Gminie Sztum.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1
stycznia 2012r.

Burmistrz Migs 1 Gminy

bor




Zalaczni
Do Zarzadzenia Nr. {Y</2oM
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

z dnia .&quofuﬁ&( Lo

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji podatkow i oplat
w Miescie i Gminie Sztum




Rozdzial 1
Przepisy og6lne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisébw prawa, a w

szczegOlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005r. Nr 8
poz. 60 ze zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr
157, poz. 1240 ze zm.)

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2005r. Nr 229, poz.1954 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w prawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001r w sprawie
wysokosci  kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U Nr 137,
poz. 1543 ze zm.) .
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej a takze zakresu
informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005r., Nr 165,
poz.1373 ze zm.).
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§2.

Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji przypisow i
odpisow, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej

realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

§ 3.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Sztum z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej

postanowien.

§4.

Przyjmuje si¢ do rozliczeri wplat podatkéw i oplat zasady okreslone w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukgji.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

» Inkasa podatkow i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

Y

Obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkow,
Wplywoéw na rachunek bankowy,

Sposobu zarachowania wpfat,

Trybu postepowania z zaleglosciami przedawnionymi
Trybu windykacji zalegtosci

Trybu likwidacji nadptat

YV V. V ¥V V 'V

Rozliczenia z osobami trzecimi




§5.

Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programow
komputerowych:

» System Windykacji Naleznosci WIP,

» System Naliczania Podatkow POGRUN,

» System Naliczania Podatkéw POST.

§6.

Whplaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
» za porednictwem poczty, banku, spoldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej

» uwyznaczonego inkasenta.

§7.

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczajq :
1) ,urzad" - Urzad Miasta i Gminy Sztum jako obstugujacy organ podatkowy
2) ,wydzial podatkowy” - Referat Podatkowy
3) .ksiggowy podatkowy” - pracownik Referatu Podatkowego
4) ,Ustawie” oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja

podatkowa (Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze zm.)

Rozdzial 2
Ewidencja podatkowa i ksiegowa podatkéow i oplat

§8.

1. Wymiar podatku do nieruchomosci, rolnego, lesnego i w formie Igcznego

zobowigzania pienieznego dokonuje si¢ w programie System Naliczania

Podatk6w POGRUN




. Wymiar podatku od $rodkéw transportowych dokonuje sie w programie
System Naliczania Podatkéw POST
. Przypis optaty od posiadania pséw i oplaty targowej dokonuje si¢ w

programie System Windykacji Naleznosci WIP

§9.

. Podstawag wymiaru podatkéw; od nieruchomosci, rolnego, lesnego i w formie
lacznego zobowigzania pienieznego od o0sob fizycznych jest otrzymana
zmiana geodezyjna i ztozony przez podatnika wykaz na druku , Informacja w
sprawie podatku od nieruchomosci”, ,Informacja w sprawie podatku
rolnego”, , Informacja w sprawie podatku lesnego”.

. Podstawg naliczenia podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb
prawnych jest ,Deklaracja na podatek od nieruchomosci”, »Deklaracja na
podatek rolny”, ,Deklaracja na podatek lesny” zlozona przez osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej.

. Podstawg wymiaru podatku od $rodkéw transportowych od o0séb fizycznych
i os6b prawnych jest ,Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych -
DT-1" i ,Zatacznik do deklaracji DT-1 - DT-1/A” zlozone przez osobe
fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawne;j.

. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub informacji w ustawowym terminie,
wzywa si¢ podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu. W przypadku
braku zlozenia wilasciwego dokumentu wszczyna si¢ niezwlocznie z urzedu
postepowanie  podatkowe celem ustalenia wysokosci zobowigzan

podatkowych.




§ 10.

. Przypiséow i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie
decyzji przypiséw i odpisow komérki wymiaru. Przypis/odpis w programie
podatkowym dokonuje si¢ automatycznie.

. Po wydrukowaniu decyzja zostaje wpisana (decyzje po wymiarze
podatkowym na poczatku roku) do rejestru przypisow i odpisow i
przekazana do doreczenia podatnikowi za pokwitowaniem przez poczte,
swoich pracownikéw lub sottyséow.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata pracownik ds.
wymiaru kompletuje decyzje z potwierdzeniem odbioru i wprowadza date
potwierdzenia odbioru decyzji do programu.

. Sumy przypisbw i odpisow zaksieggowane na kartotekach podatnikéw
uzgadnia si¢ na koniec kazdego miesigca z sumami w rejestrach podatkowych

komorki wymiaru.

§11.

- Ewidencje podatkéw i oplat przypisanych oraz zobowiazania pienieznego
prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

- Konta podatkéw i zobowigzania pieni¢znego zaklada komoérka wymiaru,
natomiast optat przypisanych komorka ksiegowosci podatkowej na podstawie
decyzji o przypisie zobowigzania, rejestru wymiarowego, nakazu platniczego
lub deklaracji sktadanych przez osoby prawne.

. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia

zobowigzania podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§12.

. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku i oplaty) z dalszym podzialem wg

podziatek klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w réznych




podzialkach, prowadzi sie oddzielny zbior kont (kartoteke), w ktérym dla
kazdego podatnika zaklada sie¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
przepisy stanowig inaczej.

2. Ksiegowy, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest
odpowiedzialny za caloé¢, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich

zapisow ksiggowych oraz za staranne przechowywanie.

§13.

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

automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

§14.

1. Po otrzymaniu wydrukowanych wplat znajdujacych sie na wyciagu z
rachunku bankowego ksiggowy dokonuje dekretacji na poszczeg6lne rodzaje
podatkéw i oplat i na podstawie tych dowodéw dokonuje ksiegowan na
kontach poszczegolnych podatnikow.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych, na
podstawie kopii pokwitowan wystawionych przez inkasentow.

3. Wplaty dokonane przez inkasenta oplaty targowej dokonuje si¢ na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat.

4. Ksiggowy podatkowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli
dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od
podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke na dowodzie wplaty wpisuje sie
jaka kwota przypada na naleznos¢ gléwna, a jaka na odsetki za zwtoke. O tym
fakcie zawiadamia sie podatnika w formie postanowienia.

5. Dowody ksigguje si¢ wg kolejnosci dat i po nadaniu numeru kolejnego w

rejestracji dokumentow.




6. Prostowanie omylek na dowodach ksiegowych przeprowadza sie zgodnie z
zasadami okreslonymi w art.22 ust.3 ustawy o rachunkowosci tj przez
skreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i ztozenie czytelnego
podpisu.

7. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga
by¢ zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowq zalicza sie je przejsciowo
jako wplywy do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie
postepowanie méjqce na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac do
nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty. Po ustaleniu tytulu
wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wplate na koncie podatnika wg
rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.
Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie
poZniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

8. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz
przeksieggowann odbywa sie¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia
zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksieggowosci syntetyczne;.

9. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu zbiorczego
dziennika za dany dzier likwiduje sie btad przy pomocy storna czerwonego
(liczbami ujemnymi) nastepnie wpisuje si¢ zapis wlasciwy (liczbami
dodatnimi). Zapiséw dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiegowania.

10. Uzgodniern danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i oplat (Referat
Podatkowy) i ksiggowosci syntetycznej (Referat Finansowo-Budzetowy)

prowadzonej w urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow i

odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.

§15.

Konto 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do ewidendji
rozrachunkéw z tytutu podatkéw odroczonych lub roztozonych na raty z terminem

ptatnosci rat nie przypadajacych na dany rok budzetowy.
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Przypisu na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie decyzji o odroczeniu lub

rozlozeniu na raty.

§ 16.

Pozabilansowe konta szczegétowe 990 ,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika” prowadzone dla oséb
trzecich do bilansowych kont szczegétowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie
decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Jezeli orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwoéch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ osobne konto szczegétowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje
sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich
w pelnej wartosci. Na pozabilansowych kontach szczegélowych ksiegowan dokonuje
sie na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy. Réwnoczesnie
wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ osob trzecich, ksieguje sie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby
trzeciej lub os6b trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan,
podlegajacych zaplacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma
wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja réwniez
zobowigzania osoby lub os6b trzecich z tego tytutu.

Jezeli w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej kwoty naleznosci
pozostanie niezrObwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czes¢ podlega odpisaniu.

Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego (PK).

§17.

Pozabilansowe konto szczegétowe 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu

pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach




podatnikéw” prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie dokumentu, z
ktorego wynika powierzenie funkgji inkasenta. Dla kazdego inkasenta otwiera sie
osobne konto szczegotowe, z uwzglednieniem podziatu na poszczegoOlne naleznosci,
do poboru, ktérych zostali wyznaczeni. Na kazdym koncie inkasenta przypisuje sig
kwoty nalezne do pobrania - po stronie WN.

Korekty kwot do pobrania powstate z zwiazku z przypisywaniem i odpisywaniem
podatkow na kontach bilansowych dokonuje sie na koniec kazdego miesigca.

Po stronie MA ksigguje si¢ wpltaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy
Urzedu.

Na koniec roku dokonuje si¢ odpisu kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do

pobrania, ale niepobranych.

Rozdzial 3
Pobor podatkoéw i oplat oraz l3cznego zobowiazania pienigznego przez
inkasentéw

§18.

Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z :
e ustawy z 15.01.1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010r. Nr
95,poz. 613 ze zm.),
e ustawy z 15.11.1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2006r. Nr 136,poz. 969 ze
zm.),
e ustawy z 30.10.2002r. o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200,poz. 1682 ze zm.);
moze zarzadzi¢ pob6r podatku w drodze inkasa naleznosci  pienieznych
pobieranych w formie iacznego zobowigzania pienigznego oraz podatkéw i oplat

lokalnych, okresla¢ inkasentow oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.
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§ 19.

. W celu poboru w drodze inkasa oplat Inkasent obowiazany jest wypisywac
przyjete wplaty w kwitariuszu przychodowym. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy.

. Inkasent dokonuje poboru tylko tych podatkow i oplat, ktore sga wykazane w
uchwale w sprawie poboru w drodze inkasa.

. Nie wolno inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub

inny okres niz deklaruje podatnik.

Rozdzial 4
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw

§ 20.

. Po zakoriczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres
inkasa zestawienie wptat w dwoch egzemplarzach, w ktérym wpisuje :

» numer pokwitowania z kwitariusza przychodowego

> kwoty : naleznoéci gléwnej - osobno biezacej i zaleglej, odsetek za

zwloke, oplaty prolongacyjnej, kosztéw upomnienia oraz kwote razem.

. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu w
dniu nastgpnym, po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa
podatkowego wplata powinna nastapi¢, chyba Ze rada gminy wyznaczyla
uchwalg termin p6zniejszy.
. Jeden dow6d wptlaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu - moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.
. Kopie zestawien wptat inkasent przechowuje z pokwitowaniami (dowodami

wplat) na wplacong gotowke.
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§ 21.

1. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik rozliczajacy

inkasenta z pobranego inkasa dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora
polega na sprawdzeniu :
» czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony,
» zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kwitariuszu przychodowym,
» prawidlowo$¢ podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz
zgodnosci ogélnej sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta,
» czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub

poprawione,

‘,/«/

- czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowar,

czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz zarzadza

sprawdzenie u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotowki.
. Odsetki za spodzinienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich
odpowiedzialno$¢ za pobrane, lecz nie wplacone naleznosci regulujg przepisy

Ordynacji podatkowej.

§ 22.

. Na wptacone do banku podatki i oplaty objete kwitariuszem przychodowym
zobowigzania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.

. Jezeli inkasent wplacit gotéwke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa
lub wptaty dokonat w inny sposéb, pracownik rozliczajacy inkasenta z
pobranego inkasa sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu
wplat z sumg wplacona, wynikajacg z dowodéw wptat.

. Po zakoniczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z
rozliczenia, dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w
urzedzie obslugujgcym organ podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy

niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca si¢ inkasentowi.
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4. W przypadku, gdy inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z
przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz wptlat
dokonanych na rachunek urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia

przez niego tej funkcji.

Rozdzial 5
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacji nadplat

§ 23.

1. Pracownik ksiegowosci podatkowej w referacie podatkowym dokonuje
analizy kont podatnikéw, sprawdzajac, czy naleznosé¢ zostata zaptacona.

2. Jezeli nalezno$¢, nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajgcym z mocy prawa organ podatkowy przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
sporzadza si¢ nie p6Zniej niz po uptywie 45 dni od terminu ptatnosci podatku.
W przypadku oplaty od posiadania pséw upomnienie sporzadza sie nie
pézniej niz po uptywie 60 dni od terminu platnosci.

Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej
pobieranej przez ,,Poczte Polska" za polecenie przesylki listowe;j.

4. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w
szczegOlnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych, nie sporzadza sie
upomnieni po racie podatku, jezeli wysokos¢ raty nie przekracza wysokosci
kosztéow upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
upomnienie na calg zaleglos¢.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci lub w czesci
zaplacone, ksiggowy podatkowy sporzadza na kwoty zalegle, nie p6zniej niz

w terminie 90 dni od wymagalnego terminu platnosci a w przypadku optaty
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od posiadania pséw w terminie 120 dni, administracyjne tytuty wykonawcze.
W przypadku zaleglosci okreslonych w pkt 4 tytuly wykonawcze wystawia
si¢ nie pozniej niz w terminie 45 dni od daty doreczenia upomnienia.

Tytuly wykonawcze na zalegle koszty upomnienia powstale w ciggu roku
podatkowego sporzadza si¢ w terminie 45 dni po zakoriczeniu roku.
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami
odbioru upomnienia wpisuje si¢ do ewidengji tytutow wykonawczych i
przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub
catkowitej likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ
egzekucyjny.

W kazdym roku podatkowym, w terminie do 15 czerwca i do 15 grudnia,
dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawa inicjowania
dziatan. Dokumenty z przeprowadzonej weryfikacji przechowuje sie w aktach

podatnikow.

10. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja

11.

podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania
(PK), do ktérego zatacznik stanowi informacja odpowiedzialnego pracownika
o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania.
Zatacznik podpisuje réwniez bezposredni przetozony pracownika. Polecenie
ksiggowania (PK) sporzadza odpowiedzialny pracownik ksiggowosci
podatkowej, sprawdza - skladajac swoj podpis bezposredni przelozony,

natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu Kierownik Jednostki.
W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub

rozlozenia na raty, osoba prowadzaca konto danego podatnika, czyni

stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
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12. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku,
raty podatku lub wplacil czges¢ wyznaczonej raty wystawia sie:
» Upomnienie - na kwote pozostala do zaplaty i wysyla za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru
» Tytul wykonawczy, ktéry przekazuje sie¢ do wlasciwego organu
egzekucyjnego.
» Zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji w calosci
lub w czesci, w celu dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej
przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie organu

egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§ 24.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob :

1. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja 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 czesci
na poczet przysztych zobowigzarn podatkowych, z zastrzezeniem jak nizej.

2. Nadpfaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych
zobowigzan , chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. Zapisy pkt. 1i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych
zobowigzan wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza

si¢ zgodnie z art. 55 § 21 art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j.
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5. Zwrotow nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza
sig biezace wplywy tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie
przelewu z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu
pocztowego i dotacza si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez
podatnika adres.

7. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej
zwrotu. Nadplata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi na wniosek podatnika

wylacznie czekiem gotowkowym.

§ 25.

Wyciagi rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow
oraz przerachowan - stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania
zapisow ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne

miesigce.

§ 26.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
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