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ZALACZNIK Nr 2 do ZARZADZENIA Nr 237/2020 WOJTA GMINY KOBYKNICA z dnia 30 wrze$nia 2020r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE

EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT

§ 1

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych w Gminie.

§ 2

W Urzedzie Gminy Kobylnica ewidencjg i rozliczaniem podatkow i niepodatkowych
naleznosci zajmuje sie Referat Finansowy. Zadaniem tej komorki jest w
szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
)
9)

h)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow,
wptat, zwrotéw i zaliczeh z tytutu podatkéw,

sprawdzenie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych,

dokonywanie rozliczeh podatkow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,
przygotowanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wptat gotowkag i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacenie gotowki z kasy na
rachunek biezgcy urzedu,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczeh o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci podatkowych,

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

§3

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.
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2. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

b) decyzje;

c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

d) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynac;ji
podatkowej;

e) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkoweyj;

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zapfaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat
zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezgcy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;

3. Pracownik ds. wymiaru podatkéw i optat oraz pracownik ds. kontroli podatkéw
dokonujg czynnosci sprawdzajacych dokumentéw dotyczgcych podatkéw
sktadanych przez podatnikéw w celu:

— sprawdzenia terminowosci sktadanych deklaracii,
— ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci przedstawionych dokumentéw z ewidencjg geodezyjna.

4. W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji wzywa sie
podatnika do udzielenia w wyznaczonym terminie niezbednych wyjasnien lub
uzupetnienia deklaracji wskazujgc przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnosci
danych w niej zawartych a w przypadku nie ztozenia deklaracji wzywa do jej ztozenia.

5. Natomiast sprawdzenie terminowosci wptacania zadeklarowanych podatkéw, w tym
réwniez pobieranych przez ptatnikbw i inkasentéw dokonujg; pracownik ds.
ksiegowosci podatkowej oraz pracownik ds. windykacji podatkow i optat lokalnych.

6. Do udokumentowania wptat stuza:

a) pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych;

b) wycigg bankowy wraz z zatgczonymi dowodami wptat lub wyciag bankowy w
formie elektronicznej jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera
dane zapewniajace identyfikacje wptaty,

¢) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezgcy — na podstawie ktérych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w
zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

d) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet
zalegtosci podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych;

e) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt b i d,

f) umowy Ilub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika
okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia
zobowiazania podatkowego w stosunku do Gminy,

g) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 i 71
Ordynacji podatkowej,

h) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

i) inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez Woéjta Gminy
Kobylnica.
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Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie
niepienieznej stuza:
a) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt d;
b) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzgdu terytorialnego;
c) decyzje dotyczgce przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3iart. 67 d
§ 1 Ordynacji podatkowej;
d) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 71
Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania zwrotow stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

b) wycigg bankowy wraz z dokumentami wyptaty zatgczony do wyciggu lub
wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje
wyptaty.

W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 2, 5 i 7 do udokumentowania
operacji ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

§4

Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:
a) egzemplarza pokwitowania,;
b) podatnika;
c) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
d) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty;
e) w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wptata;
f) daty wptaty lub wyptaty.

Data wptaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt f), jest jednoczesnie datg
pokwitowania.

Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu
sprawdzane z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub
wyptaty. W przypadku braku mozliwosci zaliczenia dokonanej wplaty na
wilasciwg naleznosé¢ wplate ksieguje sie jako wplywy do wyjasnienia oraz
wyjasnia tytut wplaty.

Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz
organu podatkowego z tytutu podatkéw lub zalegtosci podatkowych, obcigzaja
wydatki budzetowe organu, w ktérym zalegtosé figuruje.

Za termin dokonania zaptaty podatku w obrocie bezgotéwkowym uwaza si¢
dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika.

§5

Ewidencja podatkéow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w
ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (t. j. z 2009r. Dz. U. Nr 152 poz.
1223 z pdzniejszymi zmianami) .
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3. Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji podatkéw i optat prowadzone sg przy uzyciu
komputera.
§6

1. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkdéw prowadzi sie na:
a) kontach bilansowych:
— kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
— kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;
b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow:
— syntetycznych,
— analitycznych,
— szczegotowych.

2. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie m.in. z nastepujgcych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
a) konto 101 — Kasa,;
b) konto 130 — Rachunek biezgcy urzedu;
¢) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
d) konto 226 — Dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe;
e) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych opisane sg w planie kont dla jednostki w
zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.

5. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich
kontach;

b) z inkasentami — z tytutu poboru podatkdw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow;

c) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego;

d) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw
przelewem do banku;

e) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy — z tytulu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasgdzonych od nich kwot.

6. Konta okreSlone w ust. 5 prowadzi sie w nastepujgcy sposob:

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

b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka
budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

7. Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, nie prowadzi
sie szczegdtowych kont podatnikdw.
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8. Konta pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne:

— konto 990 - rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika,

— konto 991 - rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikéw,

b) konta analityczne prowadzone wg rodzajéw podatkéw,
c) konta szczegétowe poszczegdlnych osoéb trzecich i inkasentow.

9. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla:

a) oso6b trzecich do bilansowych kont szczegélowych podatnikéw -
otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej,

b) inkasentéw — otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktérego wynika
powierzenie funkcji inkasenta.

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

11. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych
ewidencje ksiegowg prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§7

Woptaty przyjmowane sg bezposrednio w Urzedzie Gminy w postaci gotéwkowej lub
bezgotowkowej — za posrednictwem rachunku bankowego.

=

n

W urzedzie wptat, o ktérych mowa w ust. 1 i wyptat gotowkowych od podatnikéw i
inkasentow dokonuje kasjer w kasie.

w

Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w 2 egzemplarzach. Oryginat pokwitowania
wplaty otrzymuje wptacajacy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w
kasie.

H

taczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytul, na ktére wypetnia sie jedno
pokwitowanie wptlaty.

5. Dowody wptat wypetnia pracownik ds. ewidencji podatkow i optat lub pracownik ds.
windykacji podatkow.

6. Kasjer sporzadza na podstawie odbitek pokwitowan wptat z kwitariusza
przychodowego zestawienie wszystkich wptat wg klasyfikacji budzetowej wpisujgc
jednag sume do raportu kasowego i sporzgdza dowdd wptaty do banku.

7. Zgodnos¢ obrotow kasy z kwitariuszem przychodowym ksiegowa podatkowa
potwierdza swoim podpisem. Nastepnie dokumenty te sg kompletowane pod wycigg
bankowy i dekretowane przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowej lub Gtéwnego
ksiegowego. Po zadekretowaniu przekazywane sg do ksiegowosci podatkowej celem
ksiegowania na kontach podatnikow.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ZALACZNIK Nr 2 do ZARZADZENIA Nr 237/2020 WOJTA GMINY KOBYKNICA z dnia 30 wrze$nia 2020r.

Rada Gminy Kobylnica wyznaczyta na podstawie upowaznien wynikajgcych z ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku
lesnym, pobdr podatku w drodze inkasa.

Z inkasentami zawierane sg umowy zlecenia na wykonanie funkcji inkasenta, w
ktérych zawarte sg obowigzki dla inkasa i termin odbioru rozliczenia sie.

Inkasenci pobierajg z kasy urzedu kwitariusze przychodowe, ktore stuzg do
wystawiania dowoddéw pobrania przez inkasenta wptaty podatku.

Oryginat pokwitowania z kwitariusza przychodowego otrzymuje wptacajacy, a drugie
pokwitowanie zostaje w kwitariuszu przychodowym.

Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie pfatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

Rozliczenia inkasentow dokonuje pracownik prowadzgcy ewidencje podatkow i optat
w urzedzie. Rozliczenie polega na podliczeniu kopii kwitow wypisanych w kwitariuszu
przychodowym. Na odwrocie ostatniej kopii dokonuje zapisu, ze kwity rozliczono od
nr — do nr- na fgczng kwote - co potwierdza swoim podpisem pracownik
prowadzacy ewidencje podatkéw i optat. Nastepnie pracownik wypisuje jeden kwit
przychodowy na tgczng kwote rozliczong do wypfaty zbiorczej inkasenta, podpina
kopie wptat pobranych od podatnikow, trzecia kopia zostaje w kwitariuszu
przychodowym inkasenta.

Po przyjeciu gotowki do kasy i odprowadzeniu jej na rachunek bankowy ksieguje sie
wptaty pobrane przez inkasenta na kontach podatkowych na podstawie kopii
przyjetych od inkasenta objetych wyciagiem z rachunku bankowego.

Z wyciggu bankowego ksiegowane sg réwniez wszystkie pozostate wptaty otrzymane
poleceniem przelewu.

Po zakonhczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z
rozliczenia, dokumenty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie
na stanowisku obstugujgcym inkasentéw, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie
wykorzystanych, ktére zwraca sie inkasentowi. Wykorzystane kwitariusze
przychodowe inkasent zwraca kasjerowi.

Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na
rachunek biezgcy urzedu nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej
funkciji.

§8

Pracownik prowadzacy windykacje podatkéow i optat w urzedzie dokonuje analizy
podatkéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdza czy naleznos¢ zostata zaptacona.

W przypadku braku wptaty, upomnienie sporzgdza sie nie pozniej niz po uptywie 14
dni od terminu ptatnosci podatku. Jedynie w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych
Wéjt moze termin ten nieznacznie (maksymalnie o nastepnych 14 dni) przedtuzyc.
Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.
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Nie sporzgdza sie upomnieh po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie
przekracza wysokosci kosztéw upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego
sporzgdza sie czteropozycyjne upomnienie i dorecza sie zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza sie
na kwoty zalegte, nie pozniej jak po uptywie 90 dni od dnia doreczenia upomnienia,
administracyjne tytuty wykonawcze.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje sie do ewidencji tytutdbw wykonawczych i przesyla do wtasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

Kazdej zmianie stanu zalegtoSci objetej tytutem wykonawczym Ilub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie organ egzekucyjny.

Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjagtkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym zobowigzanego oraz opisa¢ przyczyne stanu rzeczy a takze
wskazac¢ osobe winng.

Wojt (jako organ podatkowy) moze z urzedu udziela¢ ulg w zaptacie zobowigzan
podatkowych, a wiec umorzy¢ w catosci lub czesci zalegtosci podatkowe, odsetki za
zwiloke lub optate prolongacyjna, jezeli:

a) zachodzi uzasadnienie przypuszczalne, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne,

b) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza 5-krotnoéci wartoéci kosztéw
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

c) kwota zalegtosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakonczonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadto$ciowym,

d) podatnik zmart, nie pozostawiajgc zadnego majatku Ilub pozostawit
ruchomosci niepodlegajgce egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw lub
pozostawit przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych wartos¢ nie
przekracza 5 tys. zt i jednoczes$nie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb
Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci
orzeczenia odpowiedzialnosci osoby trzeciej.

Przed wydaniem decyzji o umorzeniu nalezy doktadnie zbadac¢, czy nie istniejg inne
mozliwosci wyegzekwowania zalegto$ci podatkowe;j.

Umorzenie zalegtosci z urzedu jest tylko jedng z mozliwosci postepowania, a nie
obligatoryjna.

Przygotowanie decyzji o umorzeniu zalegtosci, wymaga przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. W przypadku niskich kwot =zalegtosci (np. od
nieruchomosci za mate mieszkanie) najwlasciwszym rozwigzaniem jest
zabezpieczenie naleznosci podatkowej hipoteka.

Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowg przenosi sie do ewidencji
.Zalegtosci zahipotekowanych”. Na podstawie PK podpisanego przez gtéwnego
ksiegowego, dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dluznika (221)
prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sie je na koncie tegoz dtuznika
,zalegtosci zahipotekowane” (226), pod datg uptywu terminu przedawnienia
okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowe; .

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT

strona 7z 10



ZALACZNIK Nr 2 do ZARZADZENIA Nr 237/2020 WOJTA GMINY KOBYKNICA z dnia 30 wrze$nia 2020r.

13. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpi¢

jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego (Wéjta). Wniosek o jego

wydanie diuznik sktada do Wjta.

§9

O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozenia na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje
na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, Zze podatnik nie
wptacit w wyznaczonym terminie lub wpftacit czeS¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego ptatnos¢, wystawia sie:

1.

upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenia — jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego Urzedu Skarbowego,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie  organu  egzaminacyjnego 0  zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego).

§ 10

Proces likwidacji zalegtosci podatkowych przeprowadza pracownik prowadzacy
windykacje ksiegowg podatkdéw i optat.

Program likwidacji zalegtosci podatkowych mozna pogrupowaé nastepujaco:

a) zalegtosci do biezgcego wyegzekwowania,

b) zalegtosci, co do ktérych nalezy uprzednio wyda¢ decyzje o
odpowiedzialnosci podatkowej,

c) zalegtoéci, co do ktérych nalezy uprzednio wyda¢ decyzje o odpisaniu na
skutek przedawnienia, w zwigzku z uptywem 5-letniego terminu,

d) zalegtoéci, co do ktérych nalezy wydaé decyzje o odpisaniu na skutek np.
wczesniejszej likwidacji dziatalnosci, wczesniejszej sprzedazy nieruchomosci,
czy sprzedazy,

e) zalegtosci, co do ktorych nalezy skierowac¢ wniosek do Urzedu Skarbowego o
dokonanie zabezpieczenia przez wpis do rejestru zastawdw skarbowych,

f) zalegtosci, co do ktérych nalezy skierowa¢ wnioski do odpowiednich organdw,
np. do Centralnego Biura Adresowego lub do policji z zapytaniem o miejsce
pracy dtuznika,

g) zalegtosci, co do ktorych nalezy skierowa¢ wnioski o przeprowadzenie
sprzedazy nieruchomosci w trybie sgdowym bgdz administracyjnym,

h) zalegtosci (nalezno$ci), ktére nalezatoby umorzyc¢,

i) zalegtosci, co do ktérych nalezy podjgé interwencje w Urzedzie Skarbowym
lub w I1zbie Skarbowej,

J) podjecie decyzji (na wniosek diuznika) o przejecie majgtku za zadtuzenie.

§11
Za nadptate uwaza sie kwote:
a) nadpfaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku;
b) podatku pobranego przez ptatnika nienaleznie lub w wysokosci wiekszej od
naleznej;
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c) zobowigzania zaptaconego przez pfatnika lub inkasenta, jezeli w decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta okreslono je nienaleznie
lub w wysokosci wiekszej od naleznej;

d) zobowigzania zaptaconego przez osobe trzecig lub spadkobierce, jezeli w
decyzji o ich odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajgcej wysokosé
zobowigzania podatkowego spadkodawcy okreslono je nienaleznie lub w
wysokosci wiekszej od naleznej (art. 72 — 80 Ordynacji)

§12

1.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb:

a) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwiloke oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Zze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem jak nizej.

b) Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczt zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba Zze podatnik wystapi o
ich zwrot.

c) Zapisy ust.1 pkt a i b stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

d) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan
wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie, w przypadku zaliczenia nadptaty
na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadpfaty rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i
art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

e) Zwrotéw nadptat powstatych zarowno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podzialki klasyfikacji budzetowej, na ktérg zalicza sie biezgce wptywy
tego samego rodzaju.

f) W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza
sie wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

g) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytgcznie w kasie.

§13

1. W przypadku =zagubienia Ilub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wpfaty na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o
dokonaniu wptaty.

2. Zaswiadczenie powinno zawieraC: numer pokwitowania; nazwisko, imie i miejsce
zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika, tytut wptaty, date dokonanej
wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wptacono oraz sume wptaty cyframi i
stownie.

3. Whniosek i zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe;j.

§ 14

Wyciggi z rachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przerachowah — stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 15
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Wglad do kont podatnika mogg mie¢ Wajt, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciele
kontroli zewnetrznej i organdw Scigania — w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje

podatkéw i optat.
§ 16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.
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