WOJT GMINY
RABINO
pow. Swidwin Zarzadzenie nr 39/ 10
Wajta Gminy Rabino
z dnia 30 wrzesnia 2010r.

w sprawie instrukeji regulujgcej kontrolg 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 2002r. Nr 76 poz. 694; z 2003r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz.
1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004r. Nr 96, poz.959, Nr 145, poz. 1535,
Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005r. Nr 10, poz. 66, Nr 157, poz.1119, Nr 208,
poz. 1540, Nr 267, poz. 2252 oraz z 2008r. Nr 63, poz. 393) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej.( Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.0kresla sie tryb postepowania w zakresie kontroli terminowosci zaplaty

zobowigzan pienigznych:

1. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje analizy
kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac czy nalezno$¢ zostata
zaplacona.

2. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie p6Zniej niz po uplywie
30 dni od terminu platnosci podatku. Zasady dorgczen upomnienia regulujg
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia
si¢ w aktach sprawy.

3. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej
przez ,, Poczte Polska” za polecenie przesylki listowej.

4, Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie
przekracza wysokosci kosztéw upomnienia. Wéwczas na koniec roku
podatkowego sporzadza si¢ czteropozycyjne upomnienie i dorgcza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaty w calosci zaptacone, sporzadza
si¢ na kwoty zalegle, nie pozniej jak po uptywie 14 dni od daty dorgczenia
upomnienia, administracyjne tytuly wykonawcze.

6. Tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytulow wykonawczych i przesyla do wlasciwego urzedu
skarbowego, za posrednictwem odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite;
jej likwidacji zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym zobowigzanego.

9. Podstawa odpisu jest ,, polecenie ksiggowania ,, na ktérym skiada podpis z
upowaznienia wojta- skarbnik.



10. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, wojt ustala ewentualnych winnych

spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzjg, co do ich ukarania.

11. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do

ewidencii ,, zaleglo$ci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,,polecenia
ksiggowania” podpisanego przez wojta, dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dtuznika prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na
koncie ,,226” ,,dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

12. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, moze

nastapi¢ jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.

§ 2. 1. O odroczeniu terminu platnosci podatku / zaleglosci podatkowej lub rozlozeniu go

na raty pracownik prowadzacy ewidencjg podatkow i optat w urzedzie, czyni
stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowe;j i stwierdzeniu, ze

podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacit cz¢$¢ wyznaczonej
raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego
odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwotg pozostalg do zaplacenia i powoduje dorgczenie,
jezeli istnieje obowigzek a nie dorgczono go wezesniej,

- tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego urzgdu
skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w
celu prowadzenia dalszej egzekucji / w przypadku gdy wczesniej
przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego.

§ 3. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany nizej:

l:

(9% )

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzg¢du na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu chyba, ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czgdci na poczet przyszlych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

Nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przyszlych zobowiazan chyba, ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Zapisy pkt. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadpfaty inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleghych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwotg nadplaty rozlicza si¢
zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowej.

Zwrotéw nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, 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 urzgdu pocztowego i
dolacza wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.
Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadplata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym podlega zwrotowi wylacznie w kasie.



§ 4. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty
podatku nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie
na podstawie art. 306 a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawierac
nazwisko, imig i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za
ktory je wpltacono, oraz sumg oplaty cyframi i stownie.

§ 5. Dowody wplaty, dowody zwrotow, polecenia ksiggowania oraz przerachowan,
stanowiace podstawg ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje
si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 6. Wglad do kont mogg mie¢ wojt gminy, podatnik, przedstawiciel organow kontroli
i organdw $cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencjg podatkow i oplat.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajduja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.




