Zarzadzenie nr 78/2011
Wajta Gminy Szezecinek
z dnia 02 listopada 2011 r.

w sprawie instrukcji regulujacej kontrol¢ prawidlowosci i terminowosci zobowigzan

z tytulu podatkéw i oplat lokalnych

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,poz. 1223 tekst jednolity ze zmianami) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie. (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam,
€O nastgpuje:

§ 1

Okresla sig tryb postepowania w zakresie kontroli terminowosci zaplaty zobowigzan
pienieznych:

L.

2.

Pracownik prowadzacy ewidencije podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikow w ksiggowoscei podatkowej, sprawdzajac czy naleznos¢ zostata zaptacona.
W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza sie nie pézniej niz po uptywie 30 dni
od zakonczenia kwartatu. Zasady doreczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

- Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartogé oplaty dodatkowej pobieranej przez

»Poczte Polska™ za polecenie przesylki listowej.

- Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza

wysokosci kosztéw upomnienia. Wéowezas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

- Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone, sporzadza sie na

kwoty zalegte, nie p6zniej jak po uplywie 30 dni od daty doreczenia upomnienia,
administracyjne tytuly wykonawcze.

- Tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje

si¢ do ewidencji tytulow wykonawezych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego,
za poswiadczeniem odbioru.

- O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawcezym lub catkowitej jej

likwidacji zawiadamia sie niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci

zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, mozna odpisac¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

. Podstawa odpisu jest ,,polecenie ksiggowania™ na ktorym sktadane sg podpisy wojta-

skarbnika.



10. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowg przenosi sie do ewidencji

11

»zaleglosci zahipotekowanych”. Ewidencja zaleglo$ci zahipotekowanych prowadzona
jest technika reczna w formie papierowe;.

. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, moze nastapié jej

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.

§2

- O odroczeniu terminu platnosci podatku / zaleglosci podatkowe;j lub rozlozeniu go na

raty pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkdw 1 oplat w urzedzie, czyni stosowna
adnotacj¢ na koncie podatkowym.

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

wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacit czg$¢é wyznaczonej raty, albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sie:

- upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje doreczenie, jezeli
istnieje obowiazek a nie dorgezono go wezesniej,

- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu
skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji / w przypadku gdy wezesdniej przekazano tytul
do realizacji 1 ofrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego.

§3

Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob podany nizej:

1.

o

o8]

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych,

a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu chyba, ze podatnik zlozy wniosek

o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czeSci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

. Nadplfaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia podlegaja z

urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowiazan chyba, Ze podatnik wystapi o ich zwrot.

. Zapisy pkt. 21 3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.
. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan

podatkowych wydaje sig postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie
z art.55 § 2 1 art. 62 § 1 ordynacji podatkowej.

. Zwrotow nadplat powstatych zardéwno w roku biezacym jak i w latach ubieglych

dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktére zalicza sig biezace
wplywy tego samego rodzaju.

. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z

rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego 1 dolacza
wypeliony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.



7. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadplata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym podlega zwrotowi wylacznie w kasie.

§4

W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje sig¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na
podstawie art. 306 a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko,
imig i adres podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je
wplacono, oraz sume opftaty cyframi i sfownie.

§5

Dowody wplaty, dowody zwrotow, polecenia ksiggowania oraz przerachowan,
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje
sie w porzadku chronologicznym za poszczegodlne miesiace.

§6

Wglad do kont moga mie¢ wojt gminy, podatnik, przedstawiciel organow kontroli i
organéw $cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukeja znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.




