ZARZADZENIE NR 257.2012
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoSci
budzetowych oraz procedury kontroli zarzadczej w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglo$ci podatkowych
w Wydziale Finansowym Urz¢du Miejskiego w Gubinie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U z2001r. Nr 142
poz.1591 zpéz.zm.), art.10 ust.l i2 oraz art.83 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j.Dz.U
22009t Nr 152 poz.1223 z péz.zm.), art.68 ust.2, art.69 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U Nr 157 poz.1240 z péz.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu

erytorialnego (dz.u Nr 208 poz.1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje zasad ewidencji ipoboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz procedury kontroli zarzadczej w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych
w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Gubinie, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniam podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2013 roku.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 257.2012
Burmistrza Miasta Gubina
z dnia 31 grudnia 2012 roku

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz procedury kontroli zarzadczej w zakresie prowadzenia egzekucji
zalegloéci podatkowych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Gubinie

Dziat I
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
Wyjaénienia uzytych w instrukeji okreslen

Okreélenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1. ,podatki, oplaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe” — naleznosci okreSlone w
ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalani lub okres§lania uprawniony jest
organ podatkowy jednostki sektora samorzadowego,

2. ,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa obowiazek uiszczenia podatku,

3. ,ksiegowy podatkowy” — pracownik wydzialu finansowego prowadzacy ewidencje
szczegbtowa w/w naleznosci oraz egzekucje,

4, ,pracownik wymiaru” - pracownik wydziatu finansowego prowadzacy wymiar
podatkéw

5. ksiegowy budzetowy” - pracownik wydziatu finansowego prowadzacy ewidencje
analityczka i syntetyczna w/w naleznosci

6. ,gmina”— Gmina Gubin o statusie miejskim

Rozdziat 2
Zadania Wydzialu Finansowego z zakresu rachunkowoS$ci

Zadaniem Wydziatu Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw gminy z tytulu
podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotéw, zaliczen nadptat z tytutu podatkow i oplat,

prowadzenie w ksiegach rachunkowych na podstawie danych otrzymanych z wydziatu
merytorycznego prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow, zaliczen
nadptat z tytulu niepodatkowych naleznoséci budzetowych,

sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznoéci przez podatnikéw,

biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

likwidacja nadptat,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotéwka i dokonywanie zwrotow podatnikom za posérednictwem kasy oraz
terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy gminy,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,



10) przeprowadzania inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych oraz pozostalych
pasywow i aktywow,

Zapisy ksiegowe prowadzone sa w systemie komputerowym zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Gubina w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planu kont
gminy Gubin o statusie miejskim i Urzedu Miejskiego w Gubinie.

Dzial 11
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia ewidencji podatkdéw, oplat i niepodatkowych naleznoéci
budzetowych

1. Przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c¢) dowodéw zrealizowanych wplat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw,

d) polecenia ksiegowania lub inne dowody zastepcze ujmujace przypisy naleznosci
zakwalifikowane jako zobowiazania przedawnione,

e) dokumentdéw otrzymanych z wydzialéw merytorycznych,

f) postanowien o dokonaniu potragcei z wurzedu albo innych dokumentéw
stwierdzajacych dokonanie potrgcenia, o ktérych mowa w art.65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

g) odpiséw orzeczel sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt.3 ustawy
Ordynacja podatkowa,

h) dokumentéw, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowiazanie w
wysoko§ci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku a art.60 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z
tytulu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek podatnika, ale nie przekazal
§rodkow na rachunek biezacy,

2. Ewidencja podatkéw i oplat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych.

3. Konto zaklada pracownik wymiaru na podstawie zlozonej informacji (deklaracji) przez
podatnika, a takze w oparciu o wystawiona decyzje administracyjna o przypisie
zobowiazania podatkowego.

4. Pracownik wymiaru podejmuje dzialania majace na celu doreczenie oryginatlu decyzji
podatnikowi, chyba ze przepisy szczegblne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopie decyzji
wlacza sie do akt podatnika.

5. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji. Ponadto zobowiazany jest
najpézniej do 5 dnia miesiaca nastepujacego po I kwartale sprawozdawczym zweryfikowac
dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego doreczenia.

6. Co miesiac uzgadnia sie sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej z sumami
przypisé6w i odpiséw naliczonych przez pracownika wymiaru. Na dokumencie bedacym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy WIP+ sklada swéj podpis pracownik
wymiaru oraz ksiegowy budzetowy.

7. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju naleznosci prowadzi
sie na kartach kontowych (konto podatnika).



8. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ kont szczegblowych. Dotyczy to w szczegélnosci oplaty skarbowej i oplat
lokalnych, okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych.

9. Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygaéniecia zobowiazania i calkowitej
likwidacji zalegloéci i nadptat.

10. Zapisy na kontach podatnikow stanowia tajemnica stuzbowa, oraz tajemnica skarbowa i
wglad do nich ma kierownik jednostki, skarbnik gminy, zaste¢pca skarbnika, podatnik,
ksiegowy i pracownik wymiaru oraz przedstawiciele organéw kontroli i organow $cigania w
obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat.

11. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczeSnie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw ksiegowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniana obrotow
zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug rodzajow naleznoéci.
Dzienniki obrotéw zakltada sie zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci,
dla ktérej jest prowadzony.

12. Do udokumentowania wygaéniecia zobowiazania podatkowego shuza;

a) dowody wplaty generowane przez system KASA+,

b) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

c) wyciag bankowy,

d) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem
banku, a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal Srodkéw na
rachunek biezacy gminy — na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowiazanie
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.60 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa,

¢) postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych albo biezacych
zobowiazan podatkowych lub zwrotu podatku,

f) decyzje,
g) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

h) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegolnoéci wynika okreslony w art.66 § 4
ustawy Ordynacja podatkowa termin wygaséniecia zobowiazania podatkowego w
stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

i) decyzje dotyczace ulg w splacie zobowiazan,

j) dokumenty informujace o przedawnieniu.

W przypadkach, ktére nie zostaly okre$lone powyzej, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewnetrzne (np. noty ksiegowe, polecenie ksiegowania).

Rozdzial 2
Wplywy z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych

1. Wplaty przyjmowane sa bezposrednio w kasie Urzedu Miejskiego (szczegblowe zasady
gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa).

2. Otrzymane raporty kasowe sg poddane kontroli. Pracownik ksiegowosci przyjmuje raport
kasowy sktadajac swéj podpis w pozycji ,sprawdzono”. Podpis pracownika oznacza, ze raport
kasowy zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Nastepnie raport
kasowy zostaje zaksiegowany syntetycznie w systemie FKB+.

3. Wplaty przyjete w kasie sa bezpoérednio ksiegowane/ zatwierdzane na kracie kontowej
podatnika za posrednictwem programu KASA+ (dane z systemu KASA+ zaciagane sa
automatycznie do systemu WIP+). Ksiegowy podatkowy otrzymuje rejestr wplat raportu
kasowego wedlug poszczegdlnych naleznosci, celem sprawdzenia czy kwota wplywow
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dzienna wynikajaca z systemu komputerowego jest zgodna z suma kwot ujetych na
dowodach wptlat.

4. Wygenerowane elektronicznie wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane
kontroli, a nastepnie zaksiegowane. Kontrola wyciagéw bankowych z rachunku bankowego
obejmuje sprawdzenie pod wzgledem kompletnosci (czy dolaczono wszystkie dowody
ksiegowe, czy dowody ksiegowe dotycza wtasciwego rachunku bankowego) i pod wzgledem
rachunkowym (czy saldo koficowe podane na wyciagu jest wlasciwe).

5. Na podstawie sprawdzonego wyciagu bankowego dokonuje sie zapiséw w urzadzeniach
ksiggowych dla kont szczegdélowych, analitycznych i syntetycznych wedtug klasyfikacji
budzetowej.

6. Ksiegowy podatkowy okresla wstepna podziatke klasyfikacji budzetowej dla danego
rodzaju nalezno$ci oraz numer konta podatnika. Nastepnie ksiegowa budzetowa dokonuje
zbiorczym zapisem ewidencji analitycznych - syntetycznej (dekret zgodnie z zakladowym
planem kont i podziatka klasyfikacji budzetowej dla rodzaju nalezno$ci).

7. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwa naleznos§é budzetowa, zalicza sie przejSciowo na ,wplywy do
wyjasnienia”. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku budzetu gminy. Nastepnie wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac na nazwisko wplacajacego pismo w celu wyjasnienia
wplaty. Po wyjaénieniu wplaty dokonuje sie odpowiednich ksiegowail na kontach na
podstawie polecenia ksiegowania.

8. W przypadku stwierdzenia bledu zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisy dokonuje sie na podstawie polecenia
ksiggowania.

9. Uzgodnier danych ksiegowosci podatkowej (konta szczegblowe) z ksiegowosécia budzetowa
(konta analityczne) dokonuje sie w okresach miesigcznych. Ksiegowos$é podatkowa
sporzadza zestawienie obrotéw i sald na ostatni dzien kazdego miesiaca dla poszczegdlnych
podatkéw i optat z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j.

10. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotéw i
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapis6w ksiegowych w
analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesiace.

11. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
Zaswiadczenie powinno zawieraé¢ elementy okreslone w § 7 ust.4 rozporzadzeni Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jst.
W powyzszym zakresie stosuje sie przepisy dotyczace oplaty skarbowej.

Rozdziat 3
Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

1. Ksiegowy podatkowy obowiazany jest do kontroli terminowoéci wplat z tytulu podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowiazati wykonuje sie poprzez analize kont podatnikéw,
wedlug stanu na koniec kazdego kwartatu, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw,
przypiséw i odpiséw przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

3. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 8 dni po uplywie kazdego
kwartatu.



4. Jezeli naleznoéé nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy
przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
5. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zalozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej (ustalajaca) wysokos§¢
zobowiazania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat
organ podatkowy wystawia tytul wykonawczy.
6. Upomnienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowiazanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych
upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.
7. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenia kosztow przesylek pocztowych:
a) upomnienia na zalegtoSci podatkowe wystawia sie:
» w podatku od $rodkoéw transportowych, gdy warto§¢ zalegtosci w ciagu roku
przekroczy kwote 20 z1,
» w podatku od nieruchomosci, rolnym oraz leénym od oséb fizycznych, gdy
wartosé zaleglosci w ciagu roku przekroczy kwote 50 21,
» w podatku od nieruchomosci od oséb prawnych, gdy wysoko&c zaleglosci w
ciagu roku przekroczy kwote 500 zt,
» w podatku rolnym i lesnym od os6b prawnych, gdy warto$¢ zaleglosci w ciagu
roku przekroczy kwote 50 z1,
» w pozostalych optlatach, gdy wysoko§é zaleglo§ci w ciagu roku przekroczy
kwote 20 zi,
» w przypadkach oplaty skarbowej, gdy wysoko&¢ zalegtosci w ciagu roku
przekroczy kwote 17 zi.
Po uplywie ostatniej raty podatku w danym roku podatkowym sporzadza sie jedno
upomnienie obejmujace wszystkie zalegle raty podatku.
b) postanowienia o sposobie zarachowania wptaty w przypadku gdy po dokonanej
wplacie i jej zarachowaniu zalegloéé przekracza kwote 50 zt.
8. Upomnienia wystawia ksiegowy podatkowy nie péZniefi niz po uplywie 60 dni od
terminu platnosci raty podatku lub oplaty z zastrzezeniem pkt.7 lit.a.
9, Wplate z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ na
pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego. W przypadku braku wskazania przez
podatnika wplate ksieguje sie zgodnie z art.55 § 2 Ordynacji podatkowe;.
10. Tytuty wykonawcze sporzadza ksiegowy podatkowy na zalegtosci podatkowe powstale w
wyniku niezaplacenia lub jedynie czeéciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem
nie pézniej niz po uplywie 45 dni od dnia doreczenia upomnienia. Tytuly wykonawcze
sporzadza sie na druku okreSlonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
wykonywania niektérych przepisow ustawy o ‘postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Na danym stanowisku pracy tytutu wykonawcze s§ numerowane narastajaco w danym roku
kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytulow wykonawczych.
11. W przypadku os6b, u ktérych brak jest jakichkolwiek danych (PESEL, imiona rodzicéw),
co uniemozliwia wystawienie tytutu wykonawczego pracownik wymiaru winien wystapi¢ z
whnioskiem o udostepnienie danych osobowych do wlagciwej instytucji. Niezwltocznie po
otrzymaniu odpowiedzi pracownik odpowiedzialny za egzekucje winien wystawi¢ tytul
wykonawczy.
12. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnieft
lub stwierdzeniem, Zze upomnienie nie jest wymagalne (z powolaniem przepisu) wpisuje si¢
do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta sie do wiasciwego Urzedu Skarbowego. Urzad
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Skarbowy winien potwierdzié ich odbiér zwracajac kopie wykazu. Ewidencje w tym celu
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,

b) drugi egzemplarz potwierdzony przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach Urzedu

Miegjskiego,

c) trzeci egzemplarz pozostaje w aktach sprawy.
13. Ksiggowy podatkowy jest zobowigzany do przestania do organu egzekucyjnego pisemnej
informacji o zmianach wysokosci naleznosci ujetych w tytule wykonawczym w terminie 7
dni od daty otrzymania dokumentu wskazujacego zmiane. Zmiana wysokosci naleznosci
objetej tytutem wykonawczym moze wynikaé z wygasniecia zobowigzania podatkowego
(zaptaty, umorzenia, przedawnienia, innych) oraz odroczenia lub rozloZenia na raty
nalezno§ci.
14. Pisemna informacja o zmianach wysokoéci naleznosci ujetych w tytule wykonawczym
winna zawiera¢ date powstania zmiany i przyczyne. Jezeli zmiana wynika z decyzji w
sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty ksiegowy podatkowy dolacza do
zawiadomienia kopie tej decyzji.
15. Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okreslajaca Iub
ustalajaca inng wysoko&¢ naleznosci pienieznej niz objeta tytutem wykonawczym, ksiegowy
podatkowy jest zobowiazany do przestania do organu egzekucyjnego dwoch egzemplarzy
pierwszej i drugiej strony druku tytutu wykonawczego oznaczonych ,aktualizacja”.
17. Ksiegowy podatkowy jest zobowiazany:

a) wspéipracowaé z Urzedami Skarbowymi w sprawach zwigzanych ze sposobem
zalatwiania wnioskéw egzekucyjnych (monit minimum co 6 m-cy),

b) prowadzi¢ inne rodzaje egzekucji nie wynikajace z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, np. rozmowy z podatnikiem majacym zaleglosci
podatkowe,

18. Gdy istnienie realne choéby najmniejsze zagrozenie, ze zaleglo§¢ podatkowa moze nie
zosta¢ wyegzekwowana, a egzekucja nie wskazuje na nieskutecznogé dokonuje sie jej
zabezpieczenia na majatku podatnika poprzez:

a) zastaw skarbowy,

b) wpis hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych lub decyzji
wymiarowych, przy czym zalegto§¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza
niz oplata sadowa od zabezpieczenia, chyba zZe zabezpieczenie to jest konieczne ze
wzgledu na szczegdlnie wazny interes publiczny.

19. W przypadku S$mierci podatnika, gdy rodzina zamarlego w ciagu 6 miesiecy nie
przeprowadzi postepowania spadkowego, pracownik wymiaru przekazuje wszelkie niezbedne
informacje do doradcy ds. prawnych, ktéry w imieniu organu podatkowego wystepuje do
Sadu o przeprowadzenie postepowania spadkowego w celu ustalenia spadkobiercéw.

Rozdziat 4
Nadplaty i zwroty

1. Ksiegowy podatkowy jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegélnych podatnikéw. Sposob postepowania w zakresie nadplat jest
okreslony w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. 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 calo§ci lub w czesci na poczet przysztych naleznosci podatkowych, z
zastrzezeniem pkt 3.

3. Nadptaty, ktéorych wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
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podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi
o ich zwrot.
4, W sprawach zaliczenia nadplat na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktére przystuguje zazalenie.
5. W celu zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe albo przeksiggowania jej na
konto innej osoby (nowego nabywcy), na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie
ksiegowania.
6. Wniosek podatnika o zwrot/zaliczenie/przerachowanie nadplaty podatkéw i optat winien
byé sprawdzony przez ksiegowego podatkowego poprzez:

a) wnikliwie przeanalizowanie dokumentéw zroédiowych, w ktorych okreslona jest

prawidtowa kwota naleznosci do zaplaty,
b) ustalenie czy podatnik, dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadplaty nie posiada
zaleglo§ci w innym tytule naleznosci,

c) opatrzenie data i podpisem
7. W przypadku gdy wniosek podatnika dotyczy zwrotu mnadplaty powinien byé
zaakceptowany przez Skarbnika gminy badz upowazniona przez niego osobe¢ oraz
zatwierdzony przez Burmistrza lub upowazniona przez niego osobe, natomiast w przypadku
wniosku o zaliczenie lub przerachowanie nadplaty — zaakceptowany przez Skarbnika gminy
lub osoby upowaznione;j.
8. Wzbr wniosku stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

Rozdziat 5
Przedawnienie zaleglosci i nadplat

1. Sposob postepowania z przedawnionymi zaleglo§ciami i nadplatami okre§laja przepisy
art.70 — 70a i art.80 ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Zaleglosci, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym.

3. Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktérego zatacznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania.
Polecenie ksiegowania (PK) sporzadza ksiegowy podatkowy. Nastepnie skarbnik gminy lub
osoba upowazniona sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Jezeli w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nie stwierdza, by przedawnienie nastapilo z
winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, sporzadza protokét,
ktory akceptuje Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.

4, Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez skarbnika gminy lub
osoby upowaznionej.

5. Jezeli przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wskazuje, ze przedawnienie nastapilo z
winy pracownika, to na podstawie odrebnych przepisow Burmistrz Miasta podejmuje
decyzje, co do jego ukarania.

6. Podstawa, odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK), do ktorego
zalacznik stanowi informacja sporzadzona przez Kksiegowego podatkowego o przyczynach
przedawnienia i zatwierdzone przez skarbnika gminy lub osoby upowaznionej oraz
Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej.

Rozdziat 6
Ulgi uznaniowe

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w splacie naleznosci, ksiegowy podatkowy jest obowiazany ustali¢ stan konta
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podatnika. Stan konta podatnika umieszczany jest na wniosku podatnika z data i podpisem
pracownika ksiegowosci.
2. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w pkt.1, pracownik ksiegowosci odnotowuje na
karcie kontowej podatnika.
3. Decyzje w zakresie udzielonych ulg ewidencjonowane sg w »Rejestrze ulg podatkowych” w
podziale na umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia oraz zwolnienia stanowigce pomoc de
minimis,
4. Na biezaco ksiegowy podatkowy aktualizuje i potwierdza dokonane wplaty poszczegdlnych
rat podatkéw i oplat oraz wplaty kwot odroczonych w celu prawidtowego sporzadzenia
sprawozdawczos§ci budzetowe;j.
5. Jezeli w terminie okre§lonym w decyzji podatnik nie dokonat zaplaty odroczonego
podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit
ktérejkolwiek z rat, terminem ptlatnosci podatku lub zalegloSci podatkowej staje sie
odpowiednio termin okreslony w art.47 Ordynacji podatkowe;.
6. Po analizie kont podatnikéw i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym
terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacil zobowiazania pomimo uplywu
terminu, do ktérego odroczono platnosé, ksiegowy podatkowy wystawia:
a) upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i powoduje doreczenie - jezeli istnieje
obowiazek lub nie doreczono go wczesniej,
b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje sie do wlasciwego urzedu skarbowego
c¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygagnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i
otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego)

Rozdziat 7

Procedura kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci
podatkowej

1. Kontrola wewnetrzna stanowisk odbywa sie poprzez samokontrole, przez bezposredniego
przetozonego lub prze osobe upowazniona,
2. Kontrole terminowa realizacji zobowigzan podatkowych oraz w zakresie wystepowania
nadplat wykonuje sie przez analize kont podatnikéw, wedlug stanu na koncie (kartotece)
podatnika na koniec kazdego kwartatu, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw,
przypisow i odpiséw przypadajacych do kofica analizowanego okresu.
3. Kontrola kont winna byé dokonana przez pracownika odpowiedzialnego za egzekucje w
terminie dtuzszym niz 10 po uplywie kazdego kwartatu.
4. Kontrola wewnetrzng nalezy objaé wyrywkowo:
a) terminowo$¢ zaptaty zobowiazan podatkowych,
b) terminowo$¢ wystawiania i wysylania upomnien,
¢) prawidiowo$¢ i kompletnos¢ prowadzonej ewidencji upomnien,
d) kompletnos¢ otrzymywanych potwierdzen odbioru upomnien,
€) terminowoé¢ wystawiania i wysytania tytutow wykonawczych do Urzedéw
Skarbowych,
f) prawidlowos¢ i kompletnosé prowadzonej ewidencji tytutow wykonawczych,
g) prawidlowo$¢ i terminowo§¢ wspélpracy z Urzedami Skarbowymi w sprawach
zwiazanych ze sposobem zatatwiania wnioskéw egzekucyjnych,
h) prawidlowo§¢ i terminowos¢ zawiadamiania organu egzekucyjnego o kazdej
zmianie wysoko$ci egzekwowanej naleznosci, jej odroczeniu, rozlozeniu na raty,
umorzeniu lub uregulowaniu.



Rozdziat 8
Postanowienia koficowe

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przez wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U Nr 137 poz.1543).

2. Naleznosci pienieznej, co do ktorych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, okre§la Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001lr.w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U Nr 137, poz.1541).

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U z 2012r. poz.1015)

4, W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowigzujace. '



Gmina Gubin o Statusie Miejskim ul. Piastowska 24, 66-620 Gubin
tel.: +68 45 58 100, fax: +68 45 58 102, e-mail: um@gubin.pl

Gubin, dn. ...

Wnioskodaweca:

....................................................
....................................................

....................................................

WNIOSEK
o zwrot/zaliczenie* nadplaty

1) Wnosze o zaliczenie nadplaty z tytulu® ...

W WYSOKOSCL 1uvvvrininiiiiireeiieeeenninienn zt (stownie ZIOtyCh: (ovvvriviiiieie i

2) Wnosze 0 zwrot nadplaty 2 tytUIIF ...

W WYSOKOSCL cevvivniiiniiinineieniiinin z} (stownie ZIOtYCh ..oovvviiiiii

W /w nadplate:
- odbiore w kasie Urzedu Miejskiego w Gubinie*!)
- prosze przekaza¢ na rachunek bankowy Be R L b ¢ V=) sak DUT PP P PP P IR TR TRY

- prosze przekazaé przekazem pocztowym na AATES 2], L irivtiiiee v e et et

........................................................................................................................................

( podpis wnioskodawcy)
* niepotrzebne skresli¢
1) w razie odbioru nadplaty w kasie, konieczny jest kontakt z Wydzialem Finansowym w celu ustalenia daty podjecia srodkow

2) nadplata zwracana przekazem pocatowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu

Urzad Miejski w Gubinie, ul. Piastowska 24, 66-620 Gubin
Wydzial Finansowy tel. 068 455 81 31



