Zarzadzenie Nr 79/ 2016
Wojta Gminy Radziechowy - Wieprz
z dnia 15 lipca 2016 roku

w sprawie : wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie zasad ewidencji podatkéw i optat"
w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad ewidencji podatkéw i optat” stanowiaca
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje merytorycznie wtasciwych pracownikow z tytutu powierzonych obowigzkéw

do zapoznania sig¢ z wyzej wymieniong instrukcjq i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Wdjta Gminy Radziechowy — Wieprz nr 114/2010 z dnia 30.12.2010
r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy Radziechowy — Wieprz

ewidencja podatkow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

"R
mgr inz. Maciej Mika



Zatjcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy nr 79/2016
Z dnia 15 lipca 2016 r.
ISTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT
PRZEPISY OGOLNE

§1
Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie zasad ewidencji podatkéw optat
w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz .

§2
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
1) Urzad- urzad jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rachunek urzedu —rachunek biezacy (dochodéw) jednostki budzetowej;
3) pracownik wymiaru - pracownika prowadzacego wymiar podatkéw oraz wymiar
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) ksiggowy podatkowy - pracownika prowadzacego ewidencje ksiegowa podatkow
i optat;
5) Ordynacja podatkowa -ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.);

6) podatnik -osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, podlegajacg na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi
podatkowemu;

7) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych
ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

8) inkasent - osobe fizyczng, osobeg prawng lub jednostke organizacyjng niemajaca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacania go
we wiasciwym terminie na wtasciwy rachunek biezgcy urzedu,

9) niepodatkowe naleznosci budzetowe -niebedace podatkami i optatami naleznosci
stanowigce dochod budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, wynikajace ze

stosunkéw publicznoprawnych;

10)naleznosc¢ gtowna -okreslong naleznosc podatkowa, optate albo niepodatkowa
nalezno$¢ budzetowa, podlegajgcy zaptaceniu;

11) naleznosci uboczne -odsetki za zwtoke i koszty upomnien;
12) przypis -zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

13)odpis -kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika.

§3



Zadaniem pracownika wymiaru oraz ksiggowego podatkowego jest w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania érodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczer podatnikéw z tytutu wptat, nadpfat i zalegtosci;
5) przeprowadzenie rozliczenia inkasentow;
6) przygotowywanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych.

§4

Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;
2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;
4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

5) odpisy orzeczer sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sig bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji

podatkowej, stwierdzajace 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 $érodkéw na
rachunek biezacy.

§5
Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:
1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazane;j
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty

wpfaty zatgczone do wyciggu bankowego;

2) 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 érodkéw na rachunek
biezacy urzedu -na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie

w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej;

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

4) decyzje (np. decyzja o umorzeniu zalegtosci podatkowej) oraz postanowienia
o dokonaniu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okre$lony w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego;

6) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 -71 Ordynacji
podatkowe;j.

§6

Do udokumentowania zwrotow stuzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej,

jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje
wyptaty, albo dokumenty wyptaty zatagczone do wyciggu bankowego.

§7

W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w § 4-6 do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne -w szczegoélnosci noty ksiegowe, polecenie
ksiegowania.

§8
1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zaklasyfikowania wptaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwg naleznos¢ ksieguje sie wptate jako wptywy
do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.
2. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza
sig na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie
ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje
wpftaty.
3. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza
sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw.
4. Zapisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio w razie dokonania wptat na poczet rat, na jakie
roztozono podatek lub zalegtos¢ podatkowg wraz z odsetkami za zwtoke oraz rat
podatku.
5. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwioke, wpftate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota



zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

6. Optaty pocztowe, prowizje bankowe i optaty komornicze potragcone z sum pobranych
na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkéw lub zalegtosci podatkowych,
obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktorym zalegtos¢ figuruje.

KSIEGI RACHUNKOWE | PLAN KONT
§9
Ewidencja ksiggowa podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki.

§10
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1. Kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej
b) kontach analitycznych
c) kontach szczegétowych

2.Kontach pozabilansowych stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz
inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

§11

Dla prowadzenia ewidenciji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont Urzedu:

101 Kasa

130  Rachunek biezacy urzedu

141  Srodki pieniezne w drodze

221  Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226  Dfugoterminowe naleznosci budzetowe
720  Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

§12

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow tj.
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

§13
Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych istuzg do rozrachunkéw

1) z podatnikami
2) zinkasentami
3) zjednostkami budzetowymi



4) z bankami
5) zinnymi podmiotami

Konta szczegotowe prowadzi sie w nastepujgcy sposéb:
1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;
2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto w kazdym podatku .

§ 14
1.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 tytutu pobieranych przez nich
podatkéow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

b. Konta analityczne prowadzone wg rodzajéow podatkéw - klasyfikacja
budzetowa

c. Kontaszczegétowe poszczegolnych oséb trzecich iinkasentdw.

2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla 0séb trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej.

3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

4. Pozabilansowe konto szczegétowe 0s6b trzecich 990 prowadzi sie réwnolegle do
bilansowego konta szczegétowego podatnika. Przy ksiegowaniu na tym koncie nie stosuje sie
zasady dwustronnego zapisu . Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich
(okredlonych w decyzji o odpowiedzialnosci) i realizacji tych zobowigzan

5. Pozabilansowe konto dla inkasentéw — 991 stuzy do rozrachunkdw z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow .
Konto to otwiera sig na podstawie dokumentu (Uchwata Rady Gminy, Umowa) z ktérego
wynika powierzenie funkcji inkasenta . Na koncie tym ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow .

Na stronie WN konta 991 ksieguje sie:
1. Przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania

2. Odsetkiiinne naleznosci uboczne

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:



1. Wptaty kwot pobranych, dokonanych na rachunek biezacy urzedu
2. Whptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu
3. Odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych

Zapisow na koncie 991 dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§15
1. Ewidencja podatkow i optat jest prowadzona technika komputerowa
z wykorzystaniem systemu komputerowego ,Ratusz" firmy REKORD Systemy
Informatyczne Spotka z 0.0. w Bielsku Biatej.
2. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomoca komputera z zachowaniem
nastepujacych warunkow:
1) dowody Zrédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktérej
dotycza.

2) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapic za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych
lub komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego
zapisu;

3) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi sie na
ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych nos$nikach danych, pod
warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie Zzrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach,
w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie
ich poprawnosci i kompletnosci;

4) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych zawartosci zbioréow
pomocniczych.

§ 16

1. Konta szczegotowe prowadzone do kont analitycznych stuzace do rozrachunkéw

z podatnikami zaktada pracownik wymiaru na podstawie ztozonej przez podatnika informacji
podatkowej lub deklaracji, lub w oparciu o wystawiong decyzje administracyjna

o0 przypisie zobowigzania podatkowego.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Kontrola formalna dowodu ksiegowego ma na

celu ocene jego poprawnosci, a takze ustalenie czy jest kompletny i sporzadzony

zgodnie z ustalonymi wymogami. Natomiast kontrola rachunkowa obejmuje

sprawdzenie poprawnosci obliczen arytmetycznych, poprawnosci przyjetych



zaokraglen.

3. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na celu
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, natomiast kopie decyzji wtacza do akt.

4. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru,
wprowadza do systemu komputerowego date jej doreczenia. Dopdki decyzja
ustalajaca podatek nie zostanie skutecznie dorgczona nie powstaje zobowigzanie
podatkowe -w ksiggowosci podatkowej nie moze figurowac przypis podatku. Data
dorgczenia decyzji jest datg powstania zobowigzania podatkowego.

5. Decyzja organu odwotawczego uchylajgca decyzje organu | instancji i przekazujaca
sprawe do ponownego rozpatrzenia eliminuje z obrotu prawnego decyzje
pierwszoinstancyjng, a zatem z ksiag rachunkowych musi by¢ odpisana kwota
zobowigazania wynikajgca z uchylonej decyzji. Ponownie wydana i skutecznie
doreczona decyzja stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych na nowo
okreslonego zobowigzania.

6. Ewidencje podatkéw i optat nieprzypisanych prowadzi sie na kontach zbiorczych
i zaktada sie je w momencie wptaty.

7. Sumy przypisow i odpisow z ewidencji ksiegowe] uzgadnia sie z sumami przypiséw
i odpisow naliczonych przez pracownika wymiaru.

8. Konto prowadzi sig nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci i nadptat.

§17
1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego s3 poddane kontroli. Kontrola obejmuje
sprawdzenie, wptaty objete wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koricowe
podane w wyciagu jest wtasciwie wyprowadzone.

2.Poszczegolne pozycje wyciggu bankowego potwierdzajace wptate na rachunek bankowy s3
ksiggowane przez ksiegowego. Na zaksiggowanym dowodzie zamieszcza sie numer karty
kontowej.

3. Dla wptat z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkéw transportowych
oraz dla opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi uruchomiona zostata ustuga
»Platnosci Masowych” . Wptaty dokonywane poprzez ustuge ptatnosci masowych
ksiegowane s wprost na wskazanym rachunku wptacajacego. Informacja o numerze
ptatnosci masowych dla danej wptaty prezentowana jest na wyciggu w formie papierowe;j
oraz elektronicznie. Elektroniczne zestawienie operacji wptat na rachunki ptatnosci
masowych prowadzone jest w systemie Home Banking.

4. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wiasciwg naleznos¢ budzetowsy, zalicza sie przejsciowo do wptywow
do wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiegowym. Wpltywy do wyjasnienia



powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia
rocznego sprawozdania.

5. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest nota ksiegowa.
Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu, drugi zas dowodem przychodu wiasciwej
naleznosci.

§18

1. Wygasniecie zobowigzania podatkowego musi zosta¢ udokumentowane odpowiednim
dowodem ksiggowym, ktory stanowi¢ bedzie podstawe zapisu w ksiegach

rachunkowych urzedu.

2. Za termin dokonania zapfaty podatku uwaza sie:

1) przy zaptacie gotéwka -dzien wptacenia kwoty podatku w kasie podmiotu
obstugujacego organ podatkowy lub na rachunek tego organu w banku, w

placowce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -Prawo

pocztowe, w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, w biurze ustug

ptatniczych lub w instytucji pienigdza elektronicznego;

2) w obrocie bezgotowkowym -dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika,
rachunku podatnika w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej lub
rachunku pfatniczego podatnika w instytucji ptatniczej lub instytucji pienigdza
elektronicznego na podstawie polecenia przelewu lub zaptaty za pomoca innego
niz polecenie przelewu instrumentu ptatniczego.

3. Odsetek za zwioke nie nalicza sie jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -Prawo pocztowe za traktowanie przesytki

listowej jako przesytki poleconej.

ROZLICZANIE INKASENTOW

§19
Rada Gminy na podstawie upowaznienia wynikajgcego z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych zarzadzita pobér podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci 0séb fizycznych
oraz opfaty targowej i optaty od posiadania psa w drodze inkasa, okreslita inkasentow i
wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§20
1. Inkasenci dokonujg poboru podatkéw i optat na kwitariuszu przychodowym.
2. Pobrane kwoty podatkoéw i optat inkasenci zobowigzani sg wptaci¢ w kasie Urzedu lub
rachunek bankowy, w terminie do 5 dni po pobraniu podatku lub optaty.

§21

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy,



a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
2. Jeden dowod wptaty pobranych kwot, w kasie Urzedu na lub Banku rachunek bankowy
urzedu , moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

§ 22
Pokwitowanie wptaty w kwitariuszu przychodowym powinno zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty;
4) wysokosci kwoty wptaty;
5) okres, ktorego dotyczy wpftata;

§ 23
1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw sScistego
zarachowania.

§24
1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest w terminach okreslonych w umowach zawartych z
inkasentami oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia,
dokumenty zfozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujgcym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sie
inkasentowi, jednakze dotyczgce ich dowody wptat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.
3. W przypadku gdy inkasent przestaje petnic funkcje inkasenta, rozliczanie
z przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat
dokonanych w kasie Urzedu lub Banku na rachunek biezgcy urzedu nastepuje przed
zakoniczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH
§ 25

1. Ksiggowy podatkowy jest obowigzany do systematycznej kontroli terminowosci wptat

z tytutu podatkow i optat.

2. W razie uchylania sie zobowigzanego od wykonania obowigzku zaptaty ksiegowy
podatkowy powinien podjgc¢ czynnosci zmierzajgce do zastosowania Srodkow egzekucyjnych.
3. Tryb postepowania przy podejmowaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2,

zapewniajacy terminowosc i prawidiowosc przesyfania do zobowigzanych upomnien,

a takze terminowosc i prawidtowosc kierowania do organu egzekucyjnego wnioskow
egzekucyjnych i tytutdw wykonawczych reguluja przepisy Rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci



pienigznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2367) natomiast w Urzedzie przyjeto zasady
wprowadzone Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Radziechowy — Wieprz nr 36/2015 z dnia 10 maja
2015r. w sprawie wprowadzenia procedury procesu windykacji naleznosci w Urzedzie
Gminy Radziechowy — Wieprz.

ROZLICZANIE NADPLAT
§ 26

1. Zagadnienia nadptaty regulujg art. 72-80 Ordynacji podatkowe;j.

2. Ksiggowy podatkowy stwierdzajac nadpfate podatku na karcie kontowej podatnika
winien zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej w ramach czynnosci sprawdzajacych
wezwac podatnika do wyjasnienia kwoty nadptaconego podatku.

3. Zwrot nadptat nastepuje na wskazany rachunek bankowy podatnika lub w gotéwce
przekazem pocztowym.

4. W przypadku zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym ksiegowy pobiera gotowke

z rachunku bankowego urzedu w formie zaliczki i przesyta nadptate na wskazany

przez podatnika adres. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana

o koszty jej zwrotu.

5. W przypadku gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci
na poczet przysztych naleznosci podatkowych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznosc okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu
przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej
naleznosci.

6. Zwrotow nadptat powstatych zarowno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sig z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza sie
biezace wptywy tego samego rodzaju.

PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH
§ 27

1. Instytucje przedawnienia regulujg art. 68 -71 Ordynacji podatkowej.

2. Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (wpis hipoteki)
po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej nie ulegaja
przedawnieniu i klasyfikowane sg w paragrafie wiasciwym dla danego podatku.

3. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych (hipoteka lub zastaw skarbowy) nalezy odpisac¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego. Przedawnienie zobowigzania podatkowego, ktére
nastapito w danym miesigcu winno zosta¢ wprowadzone do ksigg rachunkowych
danego miesiaca.

4. Podstawg odpisu zalegtosci podatkowej jest polecenie ksiegowania, do ktdrego



-

zafacznik stanowi informacja sporzadzona przez ksiggowego podatkowego

o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.
Ksiggowy sprawdza zasadnos¢ przygotowanego odpisu i uzyskuje akceptacje
Skarbnika. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu przez Wéijta.

ULGI UZNANIOWE
§28

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych, ksiggowy jest zobowigzany ustali¢
stan konta podatnika na dzien ztozenia przez niego wniosku. O kazdej zmianie stanu
konta ksiggowy zawiadamia pracownika wymiaru podatkowego prowadzacego sprawe o
ulge podatkowa.

2. Decyzjg w sprawie ulgi pracownik wymiaru podatkowego odnotowuje na karcie kontowe;j

podatnika.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§29

1. Dowody wpftat, zwrotdw, przerachowan oraz polecenia ksiggowania stanowigce
podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych przechowuje sie
w porzadku chronologicznym.

2. Okres przechowywania dokumentow wynosi 5 lat z wyjatkiem dokumentéw
wymiarowych z podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od
srodkow transportowych, ktérych okres wynosi 10 lat.

§30

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

iz, Maciej Mika



