ZARZADZENIE NR 1252010
Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 30.12.2010 r.

w sprawie instrukeji regulujacej ewidencje¢ i pobor
podatkow i oplat lokalnych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r., Nr
152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010, nr 208, poz. 137)

zarzgdzam co nastgpuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcj¢ w sprawie ewidencji
i poboru podatkéw i oplat, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Lichnowach realizujacych zadania wynikajace
z niniejszej instrukcji do zapoznania si¢ z nig i do bezwzglednego stosowania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 47/06 W¢jta Gminy Lichnowy z dnia 28.12.2006r. w sprawie
instrukcji regulujacej ewidencj¢ i pobdr podatkow i optat lokalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2011 r.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 125/2010
Wdjta Gminy Lichnowy

z dnia 30 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU

PODATKOW I OPEAT LOKLANYCH
W URZEDZIE GMINY LICHNOWY



Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1
1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisbw prawa oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych, a w szczego6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),
2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. nr 8, poz. 60 ze
zm.),
4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010, nr 208, poz. 137),
5) rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optlaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktéore musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373)
6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 grudnia 2008 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie naliczania odsetek za zwloke¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji,
ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 236, poz. 1633),
7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2005, Nr 229, poz. 1954 ze zm.)
8) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.
2 Pracownicy Urzedu Gminy w Lichnowach z tytulu powierzonych im obowigzkdéw
powinni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w
niej postanowien.
§2
1. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
1) ,,urzad” — Urzad Gminy Lichnowy,
2) ,ksiggowy”- pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i oplat lokalnych
w urzgdzie,
3) ,przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika
na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej
w wyniku kontroli albo dowodéw wplat, np. odsetki za zwtoke,
4) ,,odpis”- kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwot¢ nalezng
podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu
konta podatnika.



§3
s O Ksigegowy podatkowy dokonuje czynnos$ci sprawdzajacych zlozonych przez
podatnikow wszelkich dokumentéw dotyczacych podatkow (np. deklaracji podatkowych,
informacji), majacych na celu:
a) sprawdzenie terminowosci:
- sktadanych deklaracji,
- wplacania zadeklarowanych podatkéw, w tym rdéwniez pobieranych przez
inkasentéw
b) sprawdzenie formalnej poprawnosci w/w dokumentéw,
¢) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami, np. z ewidencjg geodezyjna.

Czynnosci sprawdzajace opieraja si¢ na bezkonfliktowej wspolpracy podatnika z organem
podatkowym, i mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

2. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki,
badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, urzad, w zaleznosci od
charakteru i zakresu uchybien:

a) koryguje deklaracj¢, dokonujac stosownych poprawek lub uzupelnien, jezeli zmiana
wysokosci zobowiazania lub kwoty nadplaty w wyniku tej korekty nie przekracza
1.000 zt,

b) zwraca si¢ do skladajacego deklaracj¢ o jej skorygowanie oraz zlozenie niezbednych
wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje podane w deklaracji
poddaje si¢ w watpliwos¢.

Ksiegowy uwierzytelnia kopi¢ skorygowanej deklaracji, a nastgpnie dorgcza podatnikowi

wraz z informacjg o zwigzanej z korekta zmianie wysokosci zobowigzania podatkowego lub

kwoty nadptaty.

3. Urzad zada od podatnika zlozenia wyjasnien niezlozenia deklaracji lub wzywa do jej
zlozenia — jezeli deklaracja nie zostata zlozona pomimo takiego obowigzku. W razie
watpliwosci co do poprawnosci zlozonej deklaracji - urzad wzywa do udzielenia, w
wyznaczonym terminie, niezbednych wyjasnien lub uzupelnienia deklaracji, wskazujac
przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnosci danych w niej zawartych.

§4
1. Zadaniem wydzialu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkéow
i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat i zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
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6) sporzadzanie sprawozdan,
7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych

§s
1. Whlaty na poczet podatkéw i oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
- zaposrednictwem poczty, banku i innych podmiotow,
- za posrednictwem inkasenta.
§6
1. Dla udokumentowania przypiséw i odpisow sluzg:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptlat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wplat odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika,
ale nie przekazat srodk6w na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika.

§7
Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej
w nim operacji zawarte dane zawieraja identyfikacj¢ podatnika lub dokumenty
wplaty, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sz za
posrednictwem poczty lub innego posrednika przyjmujacego wplaty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci) w
przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w
ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

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

5) inne dowody wptat, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.

§8
1. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:
1) postanowienie o dokonaniu z urzgdu potracenia, lub inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie takiego potracenia,
2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz gminy,



3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tyt. zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na
rachunek urzedu.

Rozdzial 11
Whplaty podatku za posrednictwem banku

§1
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz,
czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych
czynnosci osoba sprawdzajaca zamieszcza na wyciagach klauzule ,,sprawdzono” i podpisuje
ja whasnorgcznie.

2. W razie nie otrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ je na
podstawie noty ksiggowej na konto 140 — ,Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne
$rodki pienigzne”, zaliczajac do wplywow do wyjasnienia. W dniu otrzymania wyciagu
zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wptlaty, zadajac nadestania tego dowodu lub jego
odpisu. Po otrzymaniu brakujagcego dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢
wplate z konta 140 na wtasciwe konto.

3. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wptlaty innego rachunku bankowego,
ksieguje sie dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiggowaniu
wplaty, dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek.

Rozdzial ITI
Pobér podatkéw i oplat przez inkasentéw

§1
1. Pobér podatkbw w drodze inkasa, okreslenie inkasentdow oraz wysokos¢
wynagrodzenia za inkaso reguluje Uchwata Nr XXXVI/384/2010 Rady Gminy Lichnowy z
dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie zarzadzenia poboru podatku rolnego i podatku od
nieruchomosci od o0sob fizycznych w drodze inkasa oraz okreslenia inkasentéw i wysokosci

wynagrodzenia za inkaso.

§2
1. Do udokumentowania wplat dokonanych u inkasenta sluzg kwitariusze
przychodowe K-103.

§3
1. Kwitariusz przychodowy K-103 powinien zosta¢ dorgczony inkasentowi przed
uplywem terminu platnosci pierwszej raty.

§4
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1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé dane
umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokos$ci kwoty
wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (seria i numer),

b) okreslenie podatnika (imi¢ i nazwisko - nazwa, adres - siedziba, NIP),

¢) rodzaj naleznosci gltéwnej,

d) okres, ktérego dotyczy wplata z tytulu naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za

zwloke, optaty prolongacyjnej, kosztéw upomnienia,

e) kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,

f) data wplaty (jest jednoczesnie datag dokumentu),

g) odcisk pieczgci urzgdu,

h) wiasnorgczny podpis inkasenta.

§5
1. Kwitariusze przychodowe s3 drukami Scislego zarachowania. Ewidencj¢ drukéow
Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow (K-120). Wojt Moze przyjaé inne
urzadzenie ewidencyjne stuzace do ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania.

§o6
1. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wplaty
K-103. Na Iaczne zobowiazanie pieniezne wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wptaty. Dowod
wplaty wypelnia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy.

2, Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) ,,uniewazniono”, potwierdzajac to swoim
podpisem oraz umieszczajac datg.

3. Dokonywanie innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.
§7
Zaptata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i

obowigzanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksiggi przychodéw i
rozchodow moze by¢ dokonywanie réwniez za posrednictwem inkasenta.

§8
1. Dowody wptat z kwitariusza K-103 powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowos$ci zakwalifikowania wplaty, w szczegélnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke.

§9
L Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa
zestawienie wplat w dwoch egzemplarzach, w ktérym opisuje:
a) numery kont podatnikéw,



b) kwoty: naleznosci gléwnej — osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke, optlaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia oraz kwote razem.
Kopie zestawien wptat przechowuje inkasent.

2 Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu, w dniu
nastgpnym po dniu, w ktérym uplywa termin platnoSci danej raty podatku, tj. 16 marca,
16 maja, 16 wrzesnia, 16 listopada, lub bez zbednej zwloki po przyjeciu wplaty.

3. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kwitariuszu,

¢) prawidlowos¢ podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci

ogolnej sumy wykazu z gotdwka wplacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wptlat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

e) czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci WOjt zarzadza sprawozdanie u
podatnikow prawidtowosci pobieranej gotowki.

5. Odsetki za op6znienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos$¢ za
pobrane, lecz niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

6. Inkasenci zobowigzani sg do rozliczania si¢ z pobranych dowodéw wplat do 15
grudnia kazdego roku.

T Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkowa i optat w urzedzie uniewaznia wszystkie
niewykorzystane blankiety pokwitowan w zwroconych przez inkasenta kwitariuszach — przez
przekreslenie blankietu i zapisaniu ,uniewazniono” z data i parafg lub inny sposob
uniemozliwiajacy ponowne wykorzystanie.

Rozdzial IV
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§1
1. Ksiggowos¢ podatkéw i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego Pracownia Informatyczna ,,GRAVIS” S.C. M. Szymula i spéltka w
Gdyni.

§2
1 Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i
prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowe;.



2. Ksiggi rachunkowe obejmujg:
1) Dziennik,
2) Konta bilansowe ksigegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdérej obowigzuje
ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadgq podwojnego zapisu oraz konta analityczne
i konta szczegoétowe ksigg pomocniczych,
a) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedlug rodzajow
podatku,
b) Konta szczegélowe prowadzone sg do kont analitycznych (do kazdego
podatnika, inkasenta, jednostki budzetowej, innego podmiotu).
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno ponumerowanie, a sumy
zapisOw (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. Nalezy sporzadzaé zestawienia
obrotow poszczegolnych rodzajow podatkdw i optat za kazdy miesiac.

4. Na kontach bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych
ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

5 Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i oplat (zgodnej z danymi na
kontach wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w
urzedzie dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

6. Sporzadzania stosownych przypiséw lub odpiséw dokonuje si¢ nie rzadziej niz w
okresach miesigcznych.

% Naliczen i ksiegowania przypiséw lub odpiséw odsetek od zaleglosci podatkowych
(naleznych a nie wptaconych) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§3
1. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sig:
a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek urzedu w
banku, placowce pocztowej, innej instytucji lub pobrania przez inkasenta,
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika na podstawie polecenia przelewu.

§4
1. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu pod data, jaka figuruje na wplacie gotéwkowej — poleceniu przelewu.

2, Whptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wezesniej sprawdzonego przez
pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i oplat w urzedzie.

3. Jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sg niezgodne z przepisami, ksiggowy
dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, wpisujac na dowodzie wplaty kwote, jaka przypada
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na nalezno$¢ gtowna, odsetki za zwloke, oplatg¢ prolongacyjng i koszty upomnienia oraz
okres, za jaki wplatg przyjeto.

4. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia, a dokonana wptlata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, w pierwszej kolejnosci pobiera si¢ nalezne koszty upomnienia (jezeli sg takze
koszty egzekucji), a pozostata kwote¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet naleznosci gtéwnej
i odsetek, w stosunku, w jakim, w dniu wptlaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwloke. Podatnika zawiadamia si¢ o tym na pismie, w formie
postanowienia, w ktorym okresla si¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie,
podlegajace zaptacie saldo.

§5
1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie
moga by¢ zarachowanie na wilasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ je przejsciowo jako

wplywy do wyjasnienia.

2, Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysytajac do nadawcy pismo o dokonanie wyjasnien.

3. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzadzenia sprawozdania.

Rozdzial V
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacji nadplat

§1
1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan dokonuje pracownik prowadzacy
ewidencj¢ podatkow i oplat.

§2
1. W przypadku braku wplaty, upomnienie sporzadza si¢ nie pdzniej niz po uplywie
miesigca od terminu ptatnosci danej raty.

p8 Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie
przekracza wysokosci kosztow upomnienia. Woéwczas na koniec roku sporzadza sig¢
czteropozycyjne upomnienia i dorgcza si¢ zobowigzanemu.

§3
1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotna warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
,,Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowej.



§4
1. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaty w catosci zaplacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, nie podzniej niz po uplywie miesigca od dnia dorgczenia upomnienia,
administracyjne tytuly wykonawcze.

2: Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuldéw wykonawczych i przesyla do wiasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

3. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegltosci zawiadamia si¢ bezzwlocznie organ egzekucyjny.

§5
1. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego oraz opisa¢ przyczyne¢ stanu rzeczy, a takze wskaza¢ osobg

winna.

2. Wojt, jako organ podatkowy, moze w przypadkach okreslonych w ustawie, z urzgdu
udziela¢ ulg w zaplacie zobowigzan podatkowych, a wigc umorzy¢ w catosci lub w czesci
zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke lub optat¢ prolongacyjna.

§6
L Zalegltosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
»zaleglo$ci zahipotekowanych”. Na podstawie PK dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym diuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ na koncie
tegoz dhuznika ,,zaleglosci zahipotekowane” (221).

2, Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, moze nastapié
jej wykreslenie, za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie podlega
oplacie skarbowe;j.

§7
1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nizej podany sposob:

1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami z zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w calosci lub w cze$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2) Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢
kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.
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2 W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe
albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ PK.

3. Zwrotow nadptat dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

§8
Wglad do kont podatnika mogg mie¢ Wojt Gminy, Skarbik Gminy, podatnik, przedstawiciele
kontroli zewnetrznej i organéw $cigania — w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje

podatkéw 1 oplat.

§9
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
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