Zarzadzenie Nr 105/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z 31 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukeji poboru i ewidencji podatkéw i oplat lokalnych”

Na podstawie art. 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.
506), art. 53 ust.1-2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869), w zw. z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r. Nr 208, poz.1375, z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych™, stanowigea zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikédw, wiasciwych merytorycznie z tytuln powierzonych im obowiazkéw, do
zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w § 1 zarzadzenia i przestrzegania zawartych w niej
postanowieni.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom Referatu Finansowego
Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw, zajmujacych sie realizacja naleznosci publicznoprawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 105/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 1.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Rozdzial I. Przepisy ogolne

L.

I

Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, poboru podatkéw, ewidencii
przypiséw i odpisdw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat i postepowania zabezpieczajgcego przed
przedawnieniem naleznosci.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki w/w
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatk6éw, oplat i niepodatkowych naleznosei budzetowych, dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

Rozdzial II. Wymiar podatkéw

L.

I.

Ewidencja podatnikow podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci prowadzona jest
przy uzyciu programu komputerowego firmy RADIX — System Naliczania Podatkéw
POGRUN.

Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw jest ewidencja gruntéw
Starostwa Powiatowego w Jarocinie, umowy dzierzawy oraz informacje w sprawie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, sktadane przez podatnikéw, na formularzach
okreslonych Uchwalg Rady Miejskiej Zerkowa. W przypadku oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej podstawe e stanowig deklaracje
na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny, sktadane przez podatnikéw na formularzach
okreslonych Uchwatg Rady Miejskiej Zerkowa.

Ewidencja podatnikéw podatku od srodkéw transportowych prowadzona jest w programie
POST+. Ewidencja oplaty za zajecie pasa drogowego i umieszczanie urzadzen w pasie
drogowym prowadzona jest w programie REJ+.

Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkow
transportowych od 0séb fizycznych i od os6b prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Wydziat Komunikacji
Starostwa Powiatowego w Jarocinie o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w
danym miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.



II.

. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw dokonuje czynnosci sprawdzajgcych
majacych na celu:

a) Sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),

b) Sprawdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich
wypelnienia, niezgodno$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik
odpowiedzialny za wymiar podatkéw wszczyna postgpowanie wyjasniajgce.

III.

Wymiar podatkdéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osob fizycznych dokonywany

jest technikg komputerowa przy uzyciu Systemu Naliczania Podatkéw POGRUN.

. W aktach Urzedu pozostaje przypis wymiarowy na indywidulanych kontach podatkowych

prowadzonych systemem komputerowym. Po dokonaniu wymiaru, kwoty i terminy

platnosci naleznych zobowigzan podatkowych przekazywane sg automatycznie do

ksiegowosci podatkowej oraz drukowany jest rejestr wymiarowy naleznych zobowigzan.

. Decyzje wymiarowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden dorecza sie podatnikowi:

a) za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem Poczty Polskiej

b) za posrednictwem pracownikéw Urzedu poprzez potwierdzenie odbioru decyzji na
wydrukowanym potwierdzeniu odbioru.

. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkoéw sprawuje kontrole nad terminowym i

prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrécone z adnotacjg

powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sa w aktach podatnika jako

doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowe;j.

IV.

. W ciggu roku, na podstawie indywidulanych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznoéci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w ewidencji gruntéw, pracownik
odpowiedzialny za wymiar podatkow dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy.

. Decyzje zmieniajace lub naliczajace podatek w ciggu roku podatkowego sporzadza si¢ w
dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat wysyla si¢ podatnikowi za posrednictwem Poczty
Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopert¢ z w/w potwierdzeniem
przechowuje si¢ w aktach sprawy.

. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od srodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci majgcych
wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego dokonuja korekty uprzednio
ztozonych deklaracji podatkowych.

V.

. Do udokumentowania przypiséw 1 odpisow stuza:
a) deklaracje podatkowe,

b) decyzje,

c) korekty deklaracji podatkowych,



d) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku, ulg i zwolnien podatkowych,

e) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

f) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty st\merdzegacce
dokonanie potrgcenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacii podatkowe;.

g) dokumenty stwierdzajgce obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na
rachunek bankowy Urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 w/w Ordynacji.

2. Sumy przypiséw i odpiséw naliczonych przez komérke wymiaru uzgadnia sie z sumami
przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowosci podatkowej w terminie do dnia 10 kazdego
nastepnego miesigca.

Rozdzial ITI. Ewidencja ulg i zwolnien podatkowych udzielonych podatnikowi w splacie
zobowigzan podatkowych

L

1. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub umorzenia zaleglosci,
ksiggowy podatkowy jest obowigzany ustalié¢ stan konta podatnika w zakresie wysokosci
zaleglosci.

2. Wydanie decyzji o umorzeniu zaleglosci, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu
ptatnosci podatku poprzedzone jest prowadzeniem postepowania podatkowego.

3. Od kwot z decyzji o roztoZeniu na raty lub przesunieciu terminu ptatnosci podatku
pobierana jest oplata prolongacyjna, ustalona na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej
Zerkowa.

4. Decyzje wydane w zakresie ulg uznaniowych sg ewidencjonowane w recznym rejestrze, a
informacje w tym zakresie przekazywane sa do ksiegowosci podatkowej przez pracownika

wymiaru.

Rozdzial IV. Pobér podatkéw
L
Zadaniem referatu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkéw i oplat jest:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw i odpiséw
wptat, zwrotow, nadptat z tytutu podatkéw i optat,

b) kontrola terminowych wptat naleznosci przez podatnikow,

¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

d) obcigzenia hipotek przymusowych,

e) likwidacja nadptat,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) ustalanie na podstawie ewidencji kasowej danych potrzebnych do wydania zaswiadczen
o niezaleganiu lub o wysokosci zalegtosci podatkowych.



h) Zaswiadczenia o wysokoéci zaptaconej naleznoéci podatkowe) zabezpieczonej hipoteka
Przymusowa.

IL

. Wplaty na poczet podatkow i oplat moge by¢ dokonywane przez podatnika:

a) bezposrednio w kasie gotoéwka lub karta,

b) za poérednictwem poczty, banku.

. Do udokumentowania wplat stuzg:

a) dowody wplat wygenerowane przez system KASA+, jezeli wplata jest dokonana w
kasie urzedu, :

b) dowody przerachowan, (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku gdy wplata zostala dokonana na podatek, w ktérym
wystepuje zobowiazanie podatkowe.

. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej shuza:

a) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

b) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienie whasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, terytorialnego ktérym
mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

c) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika zaptaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek
Urzegdu. '

. Do udokumentowania zwrotu shizg:

a) dowody wplat KW, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu lub listy wyplat,

b) dokumenty zwrotu zalgczone do wyciaggu bankowego jezeli zwroty dokonywane sg za
poérednictwem banku lub poczty.

. Kwit wplaty powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje wplaty, podatnika,

podatku, wysokoS$ci kwoty i jej przeznaczenia, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumenty np. rodzaj dokumentu, seria, numer,

b) okreslenie podatnika nazwisko i imig, (nazwa), adres, numer identyfikacji podatkowe]
(NIP),

c) rodzaj naleznosci gtéwnej ktérej dotyczy wptlata z tytutu; naleznoéci biezacej (zalegtej)
odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej, kosztéw upomnienia,

d) okres ktérego dotyczy wplata z tytutu, naleznoéci biezacej (zaleglej) odsetek za zwloke,
optaty prolongacyjnej, kosztow upomnienia,

e) kwota wplaty ogdtem — cyframi i stownie,

f) kwota wplaty cyframi z tytulu: naleznosci biezgce] (zaleglej), odsetek, optaty

* prolongacyjnej, kosztéw upomnienia,

g) data wplaty (jest jednoczesnie data dokumentu),

h) odcisk pieczeci urzedu,

1) wiasnoreczny podpis kasjera.

III.

. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.



s

Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi siec w ksiedze drukéw. W ksiedze tej
przyjmuje si¢ przychdéd i rozchoéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

Kierownik urzedu moze przyja¢ inne niz wymienione w ust. 2 ewidencyjne dokumenty
shuzace do ewidencji kontroli drukdw Scistego zarachowania.

W urzedzie wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.

Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzane z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegélnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznodci
odpowiedniego przyporzgdkowania dokonanej wplaty na wiasciwg naleznosé ksiegowy
ksigguje wplate jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

Rozdzial V. Ewidencja ksi¢gowa podatkéw i oplat

I.

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan
odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznych.

Ewidencja szczegblowa, analityczna i syntetyczna podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku le$nego, podatku od $rodkéw transportowych, oplaty
eksploatacyjnej, oplaty targowej, oplaty skarbowej, oplaty za zajecie pasa drogowego,
oplaty za wydanie koncesji i licencji na wydobycie kopalin, przy zastosowaniu programu
windykacji oplat i podatkéw WIP+, systemu RADIX i obejmuja dzienniki obrotéw —
naleznosci przypisane i odpisane, wplaty biezace, zalegle, nadplaty i zwroty, odsetki,
koszty upomnienia oraz oplate prolongacyjna, stuzace do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw ksiegowych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach
zobowiazania pienieznego.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrolg cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pézniej niz na koncie
roku obrotowego.

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzone] w urzedzie w zakresie wplywoéw budzetowych tytutu podatkéw i oplat
dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych, oraz kwartalnych.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisoéw ksiegowych
w analityczne] ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce.

IL.

. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosei i dokonana wplata nie pokrywa

kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.



2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytulow, dokonana wptata

zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku
takiego wskazania — na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie
platnosci sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych platnika. W przypadku gdy na
podatniku cigzg zobowigzania podatkowe ktoérych termin platnosci uptynat, dokonana
wplate zalicza si¢ na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie platnosci
we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku
zaleglosci podatkowe] we wskazanym podatku — na poczet zaleglo$ci podatkowej o
najwczesniejszym terminie platnosci sposréd wszystkich zaleglosei podatkowych
podatnika (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j).

Odsetki za zwloke wplacane sg bez wezwania organu podatkowego. (art. 55 § 1 Ordynacji
podatkowej). Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosei podatkowe] wraz z
odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci
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
podatkowe;j). Jezeli na podatniku cigzg koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplate
zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw (art. 62 § 1a).

Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci glownej, odsetek za zwloke i kosztoéw upomnienia na
koncie podatnika wystepuje réznica — nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o
tym na pismie, w formie postanowienia. W tre$ci postanowienia nalezy okresli¢ sposob
zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

Rozdzial V1. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

1.

I.

Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikdw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac czy naleznos¢ zostala zaptacona.
Jezeli zachodza wuzasadnione okolicznosci, ze zobowiazany wykona obowigzek
dobrowolnie bez koniecznosci wszezecia egzekucji administracyjnej, mozna podejmowac
»~dzialanie informacyjne” wobec zobowigzanego. Dzialania podejmowane sg telefonicznie
lub przez e-mail. Tryb dziatan informacyjnych reguluje rozporzgdzenie Ministra Finansow
w sprawie postepowan wierzycieli naleznosci pienigznych. Mozna czasowo odstgpi¢ od
podjecia czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, gdy
stwierdzone zostang okoliczno$ci uzasadniajace umorzenie lub zawinienie postepowania
egzekucyjnego, lub zlozony zostanie wniosek o ulge w splacie zobowiazan podatkowych,
zwlaszcza gdy przemawiajg za tym wazne wzgledy dotyczace podatnika, a nie stoi temu na
przeszkodzie interes publiczny.

W przypadku braku wptaty sporzadza sie upomnienie zawierajgce elementy wymienione w
§ 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw, ktére wysyla si¢ do diuznika za potwierdzeniem
odbioru. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wysylania upomnienia na zaleglosci z tytulu I raty
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci podatku lesnego razem z upomnieniem na II
rat¢ tych podatkdéw oraz z tytulu III raty razem z upomnieniem na IV rate podatkow.
Upomnienia sporzadza si¢ nie rzadziej niz dwa razy do roku. Zasady dorgczen upomnienia
regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia
si¢ w aktach sprawy.



Koszty upomnienia wynoszg 11,60zt i zostaly okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow.

. Nie sporzgdza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztéw upomnienia. Wéwezas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
czteropozycyjne upomnienia i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.
Pracownik ksiggowosci podatkowej prowadzi ewidencje upomnien i na biezaco uzupelnia
daty dorgczen. Jesli brak potwierdzenia odbioru upomnienia, nalezy ustali¢ przyczyne
braku wypehienia, dokonac stosownej adnotacji w polu opis dostepnym przy wybranym
upomnieniu. W przypadku zaginigcia lub braku dowodu doreczenia upomnienie wysyta sie
ponownie.

1L

Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik odpowiedzialny za
ksiggowos¢ podatkowa sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminie: na
zaleglosci dotyczace 1 polrocza — najpézniej do dnia 31 pazdziernika danego roku
podatkowego, na zaleglosci dotyczace II pdlrocza — najpdzniej do dnia 30 kwietnia
nast¢pnego roku podatkowego.

Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w ewidencji/spisie tytuléw wykonawczych i
przekazuje do organu egzekucyjnego wedtug wiasciwosci, ktéry potwierdza ich odbitr.
Przed wyslaniem tytutdw wykonawczych nalezy sprawdzi¢ na koncie dluznika czy w
okresie od wystawienia tytulu wykonawczego do dnia jego wyslania nie odnotowano
wplaty na poczet zaleglosci objetych wystawionymi tytutami wykonawczymi.

Jezeli po dorgezeniu upomnienia, a przed wystawieniem tytulu wykonawczego, diuznik
zlozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstapienie
od wystawienia do organu egzekucyjnego tytuly wykonawczego, do czasu rozpatrzenia
wniosku i wydania prawomocnej decyzji.

W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne zostalo umorzone, pracownik zobowigzany
jest do ponownego wystawienia tytuly wykonawczego. Ponowne wystawienie tytulow
wykonawezych do organu egzekucyjnego powinno nastapi¢ nie wezeéniej niz po uptywie
roku od umorzenia post¢powania egzekucyjnego.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub calkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia sie¢ niezwlocznie do organu egzekucyjnego.

III.

O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu go na raty

pracownik prowadzacy ksiggowos¢ podatkowa w urzedzie czyni stosowna adnotacje na

koncie podatkowym, a decyzje o uldze odklada sie do akt sprawy.

Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie

wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit

zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie:

b) tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do whasciwego organu egzekucyjnego

¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy weczesniej przekazano tytut do
realizacjii i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).



Rozdzial VII. Likwidacja nadplat

L.

I

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

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztéw upomnienia oraz
biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie och braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych (art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej).

b) nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich
Zwrot.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan

podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia

nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2

a art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Zwrotow nadpltat powstalych zardwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych dokonuje

si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktéra zalicza sig¢ biezgce wplywy tego

samego rodzaju.

Nadplata zwracana jest na rachunek bankowy podatnika, w kasie Urzedu lub przekazem

pocztowym.

Nadplata, ktorej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w

postanowienie egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zosta¢ zwrécona

podlega zwrotowi kasie. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o

koszty jej zwrotu.

IL

Wglad do kont moga mie¢ kierownik urzgdu, kierownik wydzialu, podatnik, przedstawiciel
organdw kontroli 1 organdéw $cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje
podatkow 1 oplat.

Rozdzial VIII. Sporzadzanie zestawien informacji i sprawozdan

1.

L.

Po zaksiggowaniu wplat za dany miesigc ksiggowy podatkowy sporzadza zestawienie wplat
ujmujgc za kazdy kolejny dzien lgczng sume wplaconych kwot w podziale na:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek rolny,

c) podatek leény,

d) podatek od srodkoéw transportu,

e) oplata targowa,

f) oplata skarbowa,

g) oplata eksploatacyjna,



h) wplywy za koncesje i licencje,
1) oplata za zajecie pasa drogowego;

oraz

1) wplaty biezace,

2) wplaty zalegle,

3) odsetki,

4) koszty,

5) oplaty prolongacyjne.

2. Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuje w terminie
do 8 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigeu, ktérego dotyczy sprawozdanie,
pracownikowi ksiggowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania Rb-27s — miesigczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.

3. Na koniec kazdego kwartatu ksiegowy podatkowy sporzadza bilanse czastkowe dla
poszczegolnych podatkéw i optat z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowe;.

4. Pracownik wymiaru podatkéw sporzadza sprawozdanie dotyczace skutkéw obnizenia
gornych stawek podatkéw, skutkéw udzielonych ulg, umorzen, zwolnien oraz skutkéw
decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa,
obliczonych za okres sprawozdawczy, ktére przekazuje w terminie do 8 dnia miesigea,
nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu, ktérego dotyczy sprawozdanie, pracownikowi
ksiggowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-
278 — miesigczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.







