WOIT GMINY SOMONINO
g3-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

ZARZADZENIE Nr 15/2017
Wajta Gminy Somonino
z dnia 07 lutego 2017r.
w sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujgcych gospodarke finansowsa

wUrzedzie Gminy Semonino

-

Na podstawie art. 53 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2016r. poz. 1870 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:
§1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego:
1. Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
w Urzedzie Gminy Somonino, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.
§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcja 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.
§ 3.
W zarzadzeniu nr 12/2010 Wéjta Gminy Somonino z dnia 26 lutego 2010r. w sprawie
przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzgdzie Gminy Somonino
uchyla si¢ § 1 pkt 1.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017r.
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1.

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15 /2017

Woéjta Gminy Somonino

z dnia 07 lutego 2017r.

W sprawie przepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarkg finansows
w Urzgdzie Gminy Somonino

INSTRUKCJA

W sprawie ewidencji i poboru
podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
w Urzg¢dzie Gminy Somonino

Rozdzial I,
PRZEPISY OGOLNE

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. 22017 poz. 201
Z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 1870 z
poZn. zm.),

4) ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz.U. 2016 poz. 599 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz.U. 2016
poz. 716 z pézn. zm.)

6) ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (t.j. Dz.U. 2016 poz. 617 z pézn.
zm.)

7) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (tj. Dz.U. 2016 poz. 374 z
pozn. zm.)

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacii, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. 2005 nr 165, poz.1373 z pézn. zm.),

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych Jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 2010 nr 208 poz. 1375),

10) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez  wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczgelem egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2015 poz. 1526),

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznogci pienigznych (Dz.U. 2015 poz. 2367),

12) innych aktow prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
Zagadnien.



2. Niniejsza instrukcja okreéla tryb 1 zasady prowadzenia ewidencji podatkow i oplat,
ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacj zobowigzan, czynnosci zmierzajacych do wszczgeia postepowania
egzekucyjnego i likwidacji nadplat.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyze)
wymienionych zagadnien.

Rozdzial 11 ]
ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT

§ 2.
Dokumenty ksiggowe

1. Przypisow i odpisow dokonuje si¢ na podstawie:
a) deklaracji podatkowych,
b) decyzii,
¢) dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow,
d) postanowien 0 dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,
¢) innych dowodow.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodoéw ksiegowych okreslonych
w ust. 1 pkt a dokonuje pracownik ds. wymiaru podatkow i oplat poprzez umieszczenie
klauzuli ,,sprawdzono” z data i parafka.

3. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego W formie niepienigzne]

stuza:

a) postanowienia 0 dokonaniu potracenia, 0 ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

b) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej,

¢) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 iart. 67d § 1
Ordynacji podatkowej, :

d) polecenie ksiegowania.

§3.
Wymiar podatkow

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz Iacznego
zobowiazania pienigznego od oséb fizycznych dokonywany jest technika komputerows
przy uzyciu programu POGRUN.

2. Decyzje W sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku le$nego i nakazy platnicze W sprawie ustalenia Iacznego zobowigzania
pienigznego dorgczane 53 podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- dla podatnikow z terenu gminy za posrednictwem soltysow oraz Urzedu Pocztowego,
— dla podatnikow zamieszkalych poza terenem gminy za posrednictwem Urzgdu
Pocztowego.
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Nie dorgcza si¢ decyzji wymiarowych ,,zerowych” oraz decyzji w ktérych wysokosé
zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przekraczataby, okreslonych na
dzien 1 stycznia roku podatkowego, najnizszych kosztéw doreczenia w obrocie
krajowym przesylki poleconej za potwierdzeniem odbioru przez operatora pocztowego.
Drugi egzemplarz decyzji przechowuje si¢ w aktach podatnika.

Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw sprawuje kontrole nad terminowym i
prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Niezwlocznie po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik ds. wymiaru podatkéw wprowadza do systemu
POGRUN date dorgczenie decyzji.

W przypadku niepodjecia przez podatnika decyzji w placowce pocztowej, pracownik ds.
wymiary wysyla ja ponownie listem zwyklym.

Jezeli podatnik nie ziozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji (lub informacji),
pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkowy jest zobowigzany wezwaé podatnika
do zloZenia wlasciwego dokumentu. Jezeli mimo wezwania, deklaracja (lub informacja)
nie zostaje zlozona, pracownik ds. wymiaru wszczyna postgpowanie podatkowe w celu
okreslenia wysokos$ci naleznego podatku.

W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwigzku ze $miercia podatnika
pracownik ds. wymiaru wszczyna postgpowanie majgce na celu ustalenie spadkobiercow.
Gdy pracownik ds. wymiaru podatkéw i optat ustali spadkobiercéw zmarlego podatnika,
wydaje decyzj¢ o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow.

§ 4.
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

. Zakladanie, aktualizacja i prowadzenie kont podatnikéw prowadzone jest w formie

elektronicznej w Systemie Windykacji Podatkowej WIP. System ten obstuguje
podatnikéw z terenu gminy oraz z poza jej terenu.

Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej zaklada konta na podstawie decyzji
administracyjnej o przypisie zobowigzania (rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub
deklaracji skladanych przez osoby prawne) oraz rejestru przypiséw i odpiséw lub na
podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wplata dotyczy nie zatozono
wczesniej konta podatnika

. Jest on powigzany z systemem ELUD i podczas rejestracji umozliwia wybranie i wpisanie

danych personalnych automatycznie osobom zarejestrowanym wczesniej w systemie
ELUD.

Jest on tez powigzany z systemem wymiaru podatkéw POGRUN w celu automatycznej

rejestracji przypisow lub definiowania rejonow.

System WIP umozliwia:

- prowadzenie prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczenia
nadptat z podatkéw i oplat,

- kontrolg terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,

- podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych —
upomnienia, tytuly wykonawcze,

- zwracanie i zaliczanie nadplat,

- sporzadzanie sprawozdan,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

Przypisy i odpisy ksigguje si¢ bezzwlocznie po zarejestrowaniu ich w systemie POGRUN

lub dokonaniu korekt wymiaru. System WIP umozliwia automatyczng rejestracje
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przypiséw. Po dokonaniu wydrukéw nakazéw platniczych z systemu POGRUN, wymiary
podatkowe przypisane kazdemu podatnikowi lacznie z danymi personalnymi zostaja
skopiowane do systemu WIP.

. W terminie do dnia 10 kazdego nastepnego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypiséw
i odpisow w dziennikach obrotéw programu WIP z sumami przypiséw i odpisow
w programie POGRUN 1 POST.

. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadplaty.

. Informacje i dane wynikajace z kont nie mogg by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza
lokal urzedu. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik,
wlasciwy pracownik wymiaru oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania,
w obecnosci ksiegowego prowadzacego konta.

§S.

. System WIP umozliwia dokonywanie okresowej, dostosowanej do potrzeb
sprawozdawczosci,  kontroli  weryfikacji ~ sald  rozrachunkowych  podatkéw
z wyszczegolnieniem naleznodci, wykonania i sald z rozbiciem na zaleglosei 1 nadplaty
oddzielnie dla 0séb fizycznych i prawnych.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisOw
rachunkowych w ksiegowosci podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesiace.

. Dla potrzeb sprawozdawczosci sporzadza si¢ miesi¢czne wydruki sald rozrachunkowych,
ktore przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

. Zamkniecie roku rozliczeniowego nastepuje w systemie WIP automatycznie, a podczas tej
operacji dokonuje sie jednoczesnie bilans otwarcia na rok nastepny.

,Rozdzial 111 ]
POBOR NALEZNOSCI

§ 6.
Obsluga kasowa podatkéw i oplat

. Wplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane:

- bezposrednio w kasie urzedu,

- za pofrednictwem inkasenta,

- zaposrednictwem poczty, banku i innych podmiotow.

. Do udokumentowania wptat i zwrotéw stuza nastepujace dowody ksiggowe:

a) kasowe dowody wplat generowane przez system KASA,

b) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

¢) wyciag bankowy oraz dokumenty wptat zatagczone do wyciagu bankowego,

d) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku lub optaty na
poczet zaleglosci podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

e) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych,

f) wnioski zatwierdzone do wyplaty, jezeli zwroty dokonywane sa w kasie urzedu,

g) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku lub poczty
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h) w przypadkach, ktore nie zostaty wyzej okreslone, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegolnosei noty ksiggowe, polecenie
ksiegowania.

Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej na podstawie dowodéw wplat dokonuje zapisow
na kontach szczegotowych podatnikéw.

§7.
Whplaty z tytuha podatkéw i oplat dokonywane w kasije urzedu

Whplaty podatnikéw i inkasentéw dokonane w kasie urzedy przyjmuje kasjer.
Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez
wplacajacego.

. Pokwitowania Wystawiane sg z zastosowaniem systemu komputerowego KASA w trzech

€gzemplarzach.

- Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy  (pierwsza kopia dla ksiggowosci

podatkowe;, druga kopia Pozostaje w raporcie kasowym).

Pokwitowanie wadliwie Sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
»anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosc;j.
Sposéb rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglodei z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r, — Ordynacja podatkowa.

Pracownik kasy codziennie przekazuje pracownikowi ds. ksiegowosci podatkowe;j raport
kasowy wraz z kopiami Wystawionych pokwitowar.

W przypadku awarii systemu komputerowego lub braku zasilania, pokwitowania przyjecia
gotowki do kasy Jednostki sg Wystawiane w kwitariuszach przychodowych, przy czym
oryginal pokwitowania otrzymuje zobowigzany, pierwsza kopie przekazuje sie do
zaewidencjonowania naleznosci, a druga pozostaje w grzbiecie kwitariusza,

§8.
Whplaty z tytutu podatkéw i oplat dokonywane na rachunek bankowy
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§9.

Rozliczanie wplat

_ Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania z roznych tytutow, dokonana wplate zalicza sie na

poczet podatku, poczawszy od zobowigzania 0 najwczesniejszym terminie platnosci,
chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 6281
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. - Ordynacja podatkowa).

7 kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowe] pokrywa sig W pierwszej
kolejnosci koszty doreczonego upomnienia zgodnie z art. 62 § la ustawy Ordynacja
podatkowa.

. W sprawie saliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz

kosztéow upomnienia wydaje sig postanowienie, na ktére shizy zazalenie (art. 62
§ 4 ustawy Ordynacja podatkowa).

Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,biezacy” i na ,,zalegloéci” obowigzuje zasada, ze za
wplaty na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wplacone na te zalegloscl, ktérych termin platnosci
uplynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wczesniej.

Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotowka, jest data

podana przez kasg urzedu, inkasenta — soltysa, bank lub placowke pocztowa.

§ 10.
Pobér podatkéw i oplat przez inkasentow

. Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw:

_ art. 6b ustawy o podatku rolnym (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 617 z pozn. zm.);

_ art. 6 ust. 12 ustawy O podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity Dz.U. 2016
poz. 716 z poZn. Zm.)

_ art. 6 ust. 8 ustawy O podatku leSnym (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 374 z pozn.
Zm')’

moze zarzadzi¢ pobor W drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych W formie

lacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkow 1 optat lokalnych od os6b fizycznych,

wyznaczy¢ inkasentOw Ooraz wysoko$¢é wynagrodzenia za inkaso.

Pobor podatkow lokalnych przez soltysow — inkasentow nie wymaga formy umowy

slecenia, lecz nastgpuje na podstawie Uchwaly Rady Gminy.

. W celu poboru w drodze inkasa podatkow i oplat, pracownik na stanowisku ds. wymiaru

podatkow 1 optat sporzadza imienne wykazy podatnikow (zobowiazanych). Wykazy
sporzadza sig dla kazdego inkasenta W ukladzie wg rejondw — sotectw, w ktorych
mieszkaja zobowigzant, oddzielnie dla kazdego rodzaju naleznosci.

Wykazy zobowiazanych stuza do inkasa. Sporzadzanie i doreczenie wykazow inkasentom
powinno by¢ dokonane przed uptywem terminu platnosci kazdej raty naleznosci.

. Inkasenci pobieraja kwitariusze K-103 za pokwitowaniem W ksigzce drukow Scistego

zarachowania.
Inkasenci wystawiaja pokwitowania na przyjmowane wplaty gotdbwkowe.

. Od wplat dokonanych po terminie platnosci pobiera si¢ odsetki za zwlokg. Odsetki za

zwloke nalicza sig rowniez wtedy, gdy zobowiazany odmawia ich zaplacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz
deklaruje zobowiazany.

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze

Koszty upomnienia.
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po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata powinna
nastapic¢ (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa), chyba ze
organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego Wyznaczyt termin poznie; Szy.

- Pracownik na stanowisky ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje kontroli czynnosci

inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniy:

- prawidlowosci podsumowania wszystkich wplat oraz zgodnosci ogblne; sumy,
- ¢zy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

~ Czy wszystkie pobrane wplaty wpisane s3 na kopiach pokwitowan,

~ czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

- Na dowéd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje w kwitariuszu numery pozycji

kwitariusza od nr ... do nr ..., datg rozliczenia oraz kwote pobrang przez inkasenta i sklada

Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa Iub wptaty,
dokonat w inny Sposob, pracownik ds. ksiegowosci podatkowej sprawdza zgodnos¢ kwoty
wplaconej z suma wynikajaca z dowodow wplat.

. Pokwitowanie na wplaty przyijete do kasy dolacza sie do kwitariusza, w ktérym znajdujg

si¢ kopie wplat.

Whtaty pobrane przez inkasenta ksigguje sie na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan Wystawionych przez inkasentéw. Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentgw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksieguje si¢ jako wplywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujgcych dowodéw, wplywy do wyjasnienia
przeksiggowuije si¢ na wiasciwe konta.

10. Za pobrane inkaso inkasent otrzymuje wynagrodzenie.

Rozdzial 1V
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI I DOCHODZENIE
PODATKOW I OPLAT

§ 12.
Upomnienia



Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi upomnienia dorecza
sie zobowigzanemu po uplywie 20 dni, a wyjatkowo po uplywie 40 dni liczac od terminu
platnosci.

Upomnienia sporzadza si¢ W dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawia si¢
w aktach sprawy.

Elementy, ktére musi zawieraé upomnienie reguluje § 8 Rozporzadzenia MF w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych.

Przed przestaniem zobowigzanemu upomnienia pracownik ds. ksiggowosci podatkowej
moze podjac dziatania informacyjne, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez
niego obowigzku. Dzialania takie moga mie¢ forme pisemna, dZwigkowa lub graficzng 1
nalezy je zarejestrowac zgodnie z § 4 Rozporzadzenia MF w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ds. ksiegowosci
podatkowej weryfikuje je pod katem prawidtowosci doreczenia 1 prawidlowosci
obcigzenia podatnika kosztami upomnienia.

W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wrzeénia 2015r. w sprawie wysokosci
Kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekuci administracyjnej (Dz.U 2015 p0z.1526).

Naleznoéci pienigzne, Z ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra z dnia 22 listopada
7001lr. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy O postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz.1541 z pozn. zZm.).

§ 13.
Tytuly wykonawcze

. Tytul wykonawczy wystawia si¢ Ppo bezskutecznym uplywie terminu okreslonego
w upomnieniu i sprawdzeniu czy nalezno$é¢ wskazana w upomnieniu nie zostala wplacona
i przesyla do wiasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

. O kazdej zmianie wysokosci naleznosci pienigznej objetej tytutem wykonawczym
wynikajacej z jej wygasnigcia W catosci lub w czesci, a takze o innych zdarzeniach
wymienionych W § 15 Rozporzadzenia MR w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienigznych, sawiadamia sie niezwlocznie organ egzekucyjny. Ten sam tryb
postepowania stosuje si¢ do zaleglodci 0s6b fizycznych, jak i 0s6b prawnych oraz

jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;.

§ 14.
Przedawnienia zaleglosci i nadplat

Naleznosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, Z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisac z urzedu na koncie podatkowym dhuznika. Podstawa odpisu jest
decyzja, ktora pozostaje w aktach.

Zalegloéci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleghosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okredlonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko
7 tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.
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Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadplata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym ksiegowaniu przypiséw z tego tytutu zobowigzania, potraca si¢ kwote
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe, albo
przesfanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza sig polecenie ksiggowania tej
operacji.

Nadplata, ktérej wysokosé nie przekracza dwukrotnodci kosztéw upomnienia w
postgpowaniu  egzekucyjnym, Jjezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostaé
zwrécona, podlega zwrotowi wylacznie w kasie.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od koAca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

Odpisu przedawnione;j nadplaty dokonuje sie na podstawie decyzji, ktdrg pozostawia sie
w aktach.

. Rozdzial V
ZASWIADCZENIA

§ 15.

Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o jego wydanie, jezeli:
— urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa,
— osoba ubiega sie o zagwiadczenie ze wzgledu na swéj interes prawny, w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.
Zaswiadczenie wydaje sie w granicach zgdania wnioskodawcy.
Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejagcy w dniu jego wydania
wynikajacy z prowadzonej ewidencji, rejestréw lub innych danych znajdujacych sie w
posiadaniu komérki ds. wymiaru podatkéw i oplat,
Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobe
ubiegajaca sie o nie nastgpuje w drodze postanowienia, na ktére stuzy zazalenie.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty na
podstawie § 7 ust. 4 Rozporzadzenia MF w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
Zaswiadczenie powinno zawieraé:
- numer pokwitowania,
- imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
- tytul wplaty,
- sume wplaty cyframi i stownie,
- okres, ktérego dotyczy wplata,
~ date wplaty.
Zaswiadczenia powinny byé wydawane bez zbgdnej zwloki, lecz nie pdzniej niz
W terminie 7 dni od daty zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.
Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dolaczony dowéd potwierdzenia
wplaty oplaty skarbowej, chyba ze Jjest ono zwolnione z poboru optaty skarbowej.
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Rozdzial VI
ULGI

§ 16.

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozenia go na raty,

pracownik ds. wymiaru zawiadamia pracownika ds. ksiggowosci podatkowej, ktory czyni
stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym —w systemie WIP.

. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci odroczonego podatku lub zaleglosci
podatkowej badZ terminu platnoscei ktorejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony podatek
lub zalegloé¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasnigcie decyzji (art. 259 § 1
Ordynacji podatkowej).

W razie niedotrzymania terminu platnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostat roziozony
podatek lub zaleglos¢ podatkowa, nastgpuje z mocy prawa wygasnigcie decyzji
o rozlozeniu na raty w zakresie wszystkich niezaptaconych rat.

§17.

Niniejsza Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.
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