Zatacznik do zarzadzenia Nr 235/2008
Wéijta Gminy Etk z dnia 21 lutego 2008 r.

Instrukcja
w sprawie poboru i ewidencji podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Etk

§1

Niniejsza Instrukcja okresla tryb i zasady poboru oraz ewidencji podatkéw i opfat, zasady
dokonywania przypisow i odpisbw oraz wptat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan podatkowych oraz likwidacji nadptat.

§2

Podstawe uregulowan przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia nizej wymienione akty
prawne:

1.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z
pbézn.zm), zwana dalej ustawg o rachunkowosci.

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104, z pdzn.zm.),
zwana dalej ustawa o finansach publicznych.

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. Dz 2005 roku Nr 8, poz.60, z
pozn.zm.).

4 Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj.Dz.U. z 2005
r., Nr229, poz.1954, z pézn.zm.).

5.Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.761),

zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie ewidencji podatkow i opfat.

6.Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142,poz.1020),
zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie planéw kont.

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz.U. Nr 115,p0z.781), zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543, z pézn.zm).

9. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137,poz.1541, z p6zn.zm.)

10.Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz. 1373).

11. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF. z 2006 r. Nr 7 poz. 58).
12.Inne akty prawne, na ktdre powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
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Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

urzad — Urzad Gminy Eik;

organ podatkowy — Wojt Gminy Etk,

inkasent — osobe fizyczng zobowigzana do pobierania od podatnika podatku i wptacania go we
wrasciwym terminie na wiasciwy rachunek bankowy urzedu;

komérka rachunkowosci — komérke organizacyjng w urzedzie prowadzacg rachunkowosc
podatkéw;

ksiegowy — osobe prowadzaca ewidencje podatkow i optat na kontach podatnikow;

naleznoéci uboczne — odsetki za zwioke, optate prolongacyjng i koszty upomnien;

nalezno$é gtéwna — okreslong naleznos¢ podatkowa, optate, albo niepodatkowa naleznosc
budzetowg podlegajgca zaptaceniu;

przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

odpis — kwote zmniejszajacq zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy, albo zadeklarowang przez podatnika;

podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania
upowazniony jest Weéjt Gminy;

zalegto$¢ podatkowa — podatek niezaptacony w terminie ptatnosci, zgodnie z art. 51 § 1 Ordynacji
podatkowej,

nadptata — nadptacony lub nienaleznie zaptacony podatek, zgodnie z art. 72 § 1 Ordynacji
podatkowej,

rachunek bankowy urzedu — rachunek bankowy dochodow budzetowych.

§4

Obstuga kasowa podatkow i optat

1

24

6.

Podatnicy i inkasenci dokonujg wptat podatkow i optat wytgcznie na rachunek bankowy urzedu.

Od zalegtosci podatkowych naliczane sg odsetki za zwioke, zgodnie z art. 54 § 1 Ordynacji
podatkowej.

Odsetki za zwtoke wplacane sg bez wezwania organu podatkowego.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa w catosci kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, wptlate zalicza sie proporcjonalnie na poczet zaleglo$ci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwioke w takim stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwioke.

Odsetki za zwioke nalicza podatnik, inkasent, nastepca prawny lub osoba trzecia
odpowiadajgca za zalegtosci podatkowe.

Organ podatkowy nalicza odsetki w przypadkach:

- odroczenia lub roztozenia na raty zalegtosci podatkowej,

- odroczenia innych terminéw przewidzianych przepisami prawa podatkowego,

- wptaty zaliczanej proporcjonalnie na poczet podatku i odsetki,

- wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ odsetek za zwioke,

- wydania decyzji stwierdzajacej wygasniecie obowigzku podatkowego wskutek przeniesienia

wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych w zamian za zalegtosci podatkowe,

- w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych zobowigzan podatkowych.



7. Odsetek za zwioke nie nalicza sig:

- jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobierane;
przez ,Poczte Polskg” za polecenie przesyiki listowe;,

- za okres od dnia nastepnego po uptywie dwoch lat od dnia ztozenia deklaracji, od zalegtosci
zwigzanych z popetnionymi w deklaracji btedami rachunkowymi lub oczywistymi omytkami,
jezeli w tym okresie nie zostaty one ujawnione przez organ podatkowy,

- za okres zabezpieczenia, od zabezpieczonej kwoty zobowigzania, jezeli objete
zabezpieczeniem $rodki pieniezne zostaty zaliczone na poczet zalegtosci podatkowych,

- za okres od dnia nastepujgcego po uptywie terminu 14 dni od daty wptywu do organu
podatkowego odwotania, ktére w ustawowym terminie (14 dni) nie zostato przekazane

organowi odwotawczemu, do dnia otrzymania odwotania przez organ odwotawczy,

- za okres od dnia nastepujacego po uptywie 2 miesiecy od dnia otrzymania odwotania przez
organ odwotawczy, ktére w ustawowym terminie (2 miesiecy) nie zostato rozstrzygniete przez
organ odwotawczy, do dnia doreczenia decyzji organu odwotawczego,

- za okres od dnia wszczecia kontroli podatkowej do dnia dorgczenia decyzji w sprawie, ktora
byta przedmiotem kontroli podatkowej, jezeli postepowanie podatkowe nie zostato wszczete w
terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia kontroli,

- w przypadku zawieszenia postepowania z urzedu — od dnia wydania postanowienia o
zawieszeniu postepowania do dnia doreczenia postanowienia o podjeciu zawieszonego
postepowania,

- za okres od dnia wszczecia postepowania podatkowego do dnia doreczenia decyzji organu
pierwszej instancji, jezeli decyzja nie zostata doreczona w terminie 3 miesiecy od dnia
wszczecia postepowania.

8. Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania z réznych tytutdw, dokonang wplate zalicza sie na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet
ktorego zobowigzania dokonuje wptaty. Zapis pkt. 4 instrukcji stosuje sie odpowiednio.

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci wydaje sie postanowienie na ktore stuzy
zazalenie.

9.Z kwot wptaconych przez podatnika w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty upomnienia.
Pozostalg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gléwnej i odsetek za zwioke, wedtug zasad
okreslonych w Ordynacji podatkowe.

10.W zakresie postepowania upominawczego stosuje sie zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekugji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543, z p6zn.zm).

11.Naleznosci pieniezne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

12.Opfaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj.Dz.U. z 2005 r., Nr 228, poz.1954, z pdzn.zm.).

13.Do obliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej stosuje sie zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz. 1373).

14.Tryb doreczania wezwan, decyzji, nakazéw ptatniczych, pism urzedowych oraz postepowania w
przypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ordynacji podatkowe;.



§5

Pobor podatkéw i oplat przez inkasentéow oraz rozliczenie inkasentow

1. Rada Gminy Eik, na podstawie upowaznien wynikajgcych z: art. 18 ust. ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pézn.zm.), art. 6 ust.12
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych(Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz.844, z
poézn.zm.), art. 6 ust.8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U.nr 200, poz.
1682, z pdzn.zm.) oraz art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. Dz 2006 r.
Nr 136, z pozn. zm.), w zwigzku z art. 9 i 28 § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U.z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.) ustalita na terenie gminy Etk pobér w formie
inkasa tacznego zobowigzania pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci oraz podatku
lesnego od osob fizycznych.

2. Do wykonywania funkcji inkasentéw zostali upowaznieni soltysi na terenie sofectw - zgodnie z
Uchwatg Rady Gminy nr X/62/2007 z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie poboru tgcznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od osoéb fizycznych,
okreslenia inkasentéw, wysokosci wynagrodzenia oraz terminu rozliczenia sig z inkasa.

3. Do zakresu obowigzkéw inkasenta nalezy:

- doreczanie nakazoéw ptatniczych facznego zobowigzania podatkowego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru w terminie 14 dni przed terminem ptatnosci,

- pobor {acznego zobowigzania podatkowego od mieszkancéw sotectwa na podstawie kwitariusza
pobranego z Urzedu Gminy,

- sporzadzenie wykazu wptat w dwoch egzemplarzach,

- rozliczenie sie z pobranego zobowigzania podatkowego w nastgpnym dniu, w ktérym uptynat termin
zaptaty podatku okreslony przepisami prawa podatkowego.

Inkasent ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za nie wptacone w terminie podatki.

4. W celu poboru podatkéw przez inkasentéw ksiegowy sporzadza imienne wykazy podatnikow (tzw.
Listy wptat raty biezacej zobowigzan podatkowych, zwane tez ,kontokwitariuszem”), wediug sotectw.
Wykazy sporzadza sie oddzielnie na kazda rate tgcznego zobowigzania pienieznego, w programie
komputerowym Podatki, wersja 16.04d, autor Adam Bryk.

5. Na podstawie w/w list wptat, z ktérych oryginat otrzymuje podatnik, jako pokwitowanie, inkasenci
sporzadzajg zbiorcze zestawienia wptat na liscie ,wykaz wptat softysa”.

6. Przy rozliczeniu inkasa softysi zwracajg kopie list wptat raty biezgcej zobowigzan podatkowych

( kontokwitariusze) i oryginaty ,wykazéw wptat sottysa”. Zwrotowi podlegajg takze niewykorzystane
egzemplarze kontokwitariusza (oryginat i kopia).

7. Urzad prowadzi numeracje wykazow wptat sporzadzonych przez inkasenta wedtug rat.

8. Po wpisaniu numeru na wykazie wptat ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta. Kontrola
polega na sprawdzeniu, czy:

- wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawit do rozliczenia,

- zapisy w wykazie wptat sg zgodne z kontokwitariuszem,

- wykazy nie zawierajg btedéw rachunkowych,

- kwoty na kopiach kontokwitariusza nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

- w kontokwitariuszu znajdujg sie wszystkie niewypetnione pokwitowania,

- inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Na dowdd sprawdzenia osoba dokonujaca kontroli inkasenta wpisuje na kopiach pokwitowan numer
wykazu i sktada podpis.

9. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy urzedu.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt zarzgdza sprawdzenie inkasa u podatnikow.



§6
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zalegtosci i nadptaty

1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapisow w ksiegach
dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. oraz rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegolnosci:

- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow i
zaliczen nadpfat z tytutu podatkow,

- sprawdzanie terminowosci wptat przez podatnikéw, dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat,
nadptat i zaleglosci,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

- dokonywanie rozliczenia inkasentow,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych oraz przygotowywanie
sprawozdan.

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na kontach syntetycznych i analitycznych oraz
kontach szczegétowych (kontach podatnikow).

4. Ewidencja rozliczen podatkow i optat :
- syntetyczna prowadzona jest w programie FK, wersja 14.01, autor Adam Bryk,
- ewidencja analityczna i szczeg6towa jest prowadzona w programach:
* Podatki, wersja 16.04d, autor Adam Bryk, (podatki rolny, lesny, od nieruchomosci),
* Podatki, wersja 15.02b, autor Adam Bryk (optata planistyczna),
* Pojazdy, wersja 8.00, autor Adam Bryk (podatek od srodkow transportowych).

5. Ewidencja szczegotowa:

- zaleglosci zabezpieczonych hipoteka jest prowadzona recznie w dzienniku obrotow zadiuzen
hipotecznych,

- optaty eksploatacyjnej — recznie — na kartach kontowych,

- optaty miejscowej i prolongacyjnej — recznie — w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych.

6. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem na poszczegolne rodzaje podatkdéw oraz na
osoby fizyczne i prawne, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest do kont analitycznych, z podziatem na poszczegoinych
podatnikow. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje sie ciagla numeracje. Wykaz numerdw jest
prowadzony komputerowo. Dla osob fizycznych od numeru 002 do 059, dla oséb prawnych od
numeru 057 do 059. W podatku od $rodkéw transportowych konta szczegélowe prowadzi sie wediug
numerow rejestracyjnych pojazdéw i wedtug wiascicieli.

7. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Do udokumentowania przypiséw stuza:

- deklaracje podatkowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j,

- dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zw. z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.




Do udokumentowania wptat stuza;

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych (kontokwitariuszy),

- wycigg bankowy w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje tytutu wptaty, albo dokumenty zatgczone do WB,

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika - w przypadku, gdy podatnik
dokonat wplaty za posrednictwem banku, bank obcigzyt rachunek podatnika ale nie przekazat Srodkow
na rachunek Urzedu — na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci wptaty
dokonanej przez podatnika,

- postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadpfaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezgcych zobowiazan podatkowych,

- wniosek podatnika o zaliczenie nadpfaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, o ktérych
mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe].

Do udokumentowania zwrotow stuza:

- wycigg bankowy w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje tytulu wplaty, albo dokumenty zatgczone do WB.

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuza:

- postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

- umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66§ 4 Ordynacii
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego (przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych),

- decyzje (w przypadkach okreslonych w art. 67a §1 pkt 3 67d §1 ordynacji podatkowej),

- dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 71 ordynacji podatkowe;j,

- dowody wewnetrzne (w szczegolnosci polecenia ksiggowania - PK).

8. Jezeli podatnik (osoba fizyczna, osoba prawna) nie zaptacit naleznosci w terminie, po uptywie 15
dni ksiegowy wysyta do dtuznika, za potwierdzeniem odbioru, upomnienie.
Upomnienie wystawia sie na kwoty zalegtosci przekraczajgce koszty upomnienia.

9. Jezeli zalegtosci, na ktére wystawiono upomnienie, nie zostaly w catosci zaptacone — ksiegowy
sporzadza tytuly wykonawcze. Tytuly wykonawcze wystawia sie nie rzadziej, niz dwa razy w roku.

10.Uzgodniania wplat z tytutu podatkéw i optat dokonuje sie w okresach miesiecznych.

11. Wydruki obrotow i sald kont podatkowych sg sporzadzanie w okresach kwartalnych.
W okresach kwartalnych sporzadza sie bilanse obrotéw i sald.

12. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu (art. 70 Ordynacji podatkowej), z wyjatkiem
zalegtosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym podatnika (wpis hipoteczny), nalezy odpisac z
urzedu. Zarzadzajac odpisanie zalegtosci Wojt ustala winnych spowodowania przedawnienia i
podejmuje decyzje o ich ukaraniu (jezeli stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito w winy pracownika).

13. Whnioski o wpis do hipoteki nalezy sporzadza¢ po uprzedniej analizie sytuacji majatkowej
podatnika, terminowosci wplat podatkéow oraz ustaleniu wartosci nieruchomosci, na ktérej ma by¢
zabezpieczona zaleglo$¢ podatkowa. Kazdego podatnika (osobe fizyczng i osobe prawng) nalezy
rozpatrywac indywidualnie i w takich terminach, aby nie dopusci¢ do przedawnienia zalegtosci.

14 Zalegtosci zabezpieczone wpisem hipotecznym, po uplywie terminu okreslonego w art. 70 § 1
Ordynacji podatkowej, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, a nie z innego majatku
dtuznika.

15.Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosci stanowi integralng czes¢ rachunkowosci
podatkowej.

16. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ziozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Nadpfaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za



zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszitych
zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

17. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych raz biezacych zobowigzan podatkowych
wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

18. zaliczenie nadptaty a poczet zaleglosci nastepuje z dniem:
- powstania nadptaty w przypadkach okreslonych w art. 73 § 1 pkt 1-3 i 5 Ordynacji podatkowej,
- ztozenia wniosku o stwierdzenie nadpfiaty.

19. W razie zwrotu nadpiaty przekazem pocztowym, wypelnia sie polecenie przelewu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek bankowy miejscowego urzedu pocztowego i dolgcza sie wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Przekaz pocztowy wypeinia sie na kwote
nadptaty pomniejszong o kwote optaty pocztowej.

20. Dowody wyptat zwrotow i przerachowan, stanowigce podstawe ksiegowania przechowuje sig w
oddzielnych teczkach, zatozonych na kazde sotectwo.

21. Ksiegi podatkowe, zestawienia obrotow i sald, rejestry przypisow i odpiséw oraz inne urzgdzenia
ksiegowe i dokumenty przechowuje sie z podziatem na poszczegdlne lata.

mgr Antgni Polkowski



