Zalyeznik nr 1

Do zarzadzenia nr 63/2009 z dnia 14 maja 2009 roku

INSTRUKCJA

w sprawie windykac)i naleznosct 7 tylutu podatkdw lokalnyceh, podatku rolnego i
lesnego orar likwidac) nadplal w Urzedzie Migjskim w Sedziszowie

§1.

[nstrukeja okresla tryb postepowania w zalresie prawidlowego | terminowego
windykowama naleznoscl 2 tytutu podatkow lokalnyeh, podatku rolnego 1 lesnego oraz
likwidae)i nadplat w podatkach.

§ 2.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

L.

i

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 optatach lokalnyeh ( tekst jednolity:
Dz, U z 2006r. Nr 121, poz. 844 z pozn. zm.).

Ustawa 7 dnia 15 listopada 1984r. 0 podathku rolnym ( tekst jednolity: Dz. U z
2006r. Nr 136, poz. 969 z pdsn. zm.) .

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r, o podatku lesnym ( Dz, 1. nr 200, poz, 1682 z
pden. Zn. ).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 19971, — Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity: Dz, U, 2
20051, N1 8, poz. 00 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 17 czerwea 1966r. o postepowaniu egzelueyjnym w administracyi
{Dz. L. z2005r. Nr 229, poz.1934 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzesdnia 1994r. o rachunkowosci ( teks jednolity: Dz UL 2 2002z,
Nr 76, poz. 694 « pden. zn.) .

Ustawa z dnia 30 czerwea 2005r. o [inansach publicznyeh ( Dz, U, z 20051, Nr 249,
poe. 2104 2 pdzn. zm. ).

§ 3.

Procedura postepowania;

1.

Pracownicy prowadzacy kontrole terminowej realizac)i zobowiazan wykonujg
analityczng ewidencje ksiegowa podatnikéw, wedtug stanu na koniec kazdego
miesigea, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypisdw 1 odpisdw
prevpadajacych do konca analizowanego okresu



L

II.

I1l.

b,

9.
1.

I £

Kontrola kont winna byé dokonana w terminie nie dtuzszym niz 14 dni po uptywie
kazdego miesigea, pracownik sprawdza, czy naleznoscl zostaby zaptacone oraz czy
nie wyslepuje na koncie nadplata,

Jezeli podatmik nie raplaci naleznosel w terminie platnosei podatku pracownik
sporzadza upomnieme. Koszty upommnienia wynoszg czterokrotng wartosé oplaty
dodatkowe] pobierane] przez ., Poczte Polsky”™ za polecenie przesyiki listowe.

Nie wysyla sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokosé zalegloscl nic przckracza
kwoty kosztdw upomnienia, W takim przyvpadku na koniec roku podatkowego
sporzadza sig jedno upomnienic obejmujgce cztery zalcele raty 1 dorgcza
zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru,

Termin wystawiania upomnict:

Dla zobowigzania podatkowego, powstajacego w sposob okreslony wart. 21 § 1
1§ 3 ustawy — Ordynacja podatkowa;
niezwilocznie, nie poznigj niz 35 dni po terminie platnosci raty lub otrzymania
potwierdzenia odbioru decyzji okreslajace] wysokosé zobowiazania podatkowego,

Dla zobowigzama podatkowego powstajgeego w sposob okredlony woart. 21 §2 i
§ 3 ustawy — Ordynacja podatkowa:
niezwlocznie, nie pdznie] miz w terminie 30 dni po uptywie terminu platnosced,

w zakresie podatku od srodkdw transportowych, niezwlocznie, nie poZniej niz w
terminie 30 dni po uplywie terminu platnosci.
Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazdow platniczyeh oraz
postepowania w wypadku niemozliwosci ich dorgezenia podatnikom regulujg
preepisy art. 144 — 154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.
Upommnienie sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, oryginal otrzymuje
zobowiazany, a kopia pozostaje w aktach.
Upomnienia numerowane 3§ narastajgeo w danym roku kalendarzowym i
wprowadzone do ewidencp upommien,
Upomnienie podpisywane jest przez upowaznionego pracownika.
Upomnicnie wysyla sig za posrednictwem poczty ( preesyika polecona za
potwierdzeniem odbiora) lub pracownika urzedu za posredniclwem polwierdzenia
odbioru).
Otrzymane potwierdzenie odbioru z umieszezong adnotacja o dacie wplywu do
pracownikdw dfs podatkow 1 optal, dotaczone zostaje do kopil wysylanego
upomnicnia.

. Na karcie podatnika umieszeza si¢ adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date

odbioru upomnienia ( = polwierdzeniem odbiora),

. W przypadku odroczenia terminu platnoscl zobowlazania podatkowego lub

rozlozenia na raty. na karcie podatnika, umieszcza sie stosowng adnotacje/

. W przypadku, gdy podatnik w terminie okreslonym w decyzji nie dokonal zaplaty

odroczonego podatku lub zalegtodei podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub
nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakic zostal roztozony podatek lub zalegtosé
podatkowa wraz z odsetkami za »whoke, terminem platnosci podatku lub zaleglosa
podatkowe objgtej odroczeniem lub ralg staje sig odpowiednio termin okreslony w
arl. 49 § 1- 3 ustawy Ordynacja podatkowa,



15. Jezeli zaleglodei obigte upomnicniem nie zostaly w catosel zaplacone, pracownik

sporzadza na kwoty zalegle tytuty wykonawceze, me poZnig) niz w terminie

a) 80 dni po uptywie terminu platnosei dla naleznoser powstalych na podstawie art. 21

§ 1§ 3 ustawy — Ordynacja Podatkowa.

b} 60 dni po uplywie terminu platnodei dla naleznosei powstatych na podstawie art, 21 §

2 i § 3 ustawy — Ordynacja Podatkowa.

16. Wystawione tytuly wykKonawcze wraz z dolaczonymi potwicrdzeniami odbioru

upomnienia lub stwierdzeniem, 7e upomnienie nic jest wymagane ( » powolaniem
przepisu) wpisuje sie do ewidency tytubdw wykonawczych 1 przesyta do wihasciwego
Urzedu Skarbowego, Urzad Skarbowy winien potwicrdzic ich odbidr.

17. Do przekazanyeh tytuldw wykonawezych dotyczona jest ewidencja w dwoch

egremplarzach zawlerajgca zestawieme tytutow.,

18. O kazdej zmianie stanu zaleglosei objetej tytutem wykonawezym lub catkowite

likwidacji tej zalegtosel zawiadamia sig niczwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

19, W przypadku, zagrozenia, ze zaleglosei podatkowe me zostang raplacone, a

egzekucja jest nieskuteczna, nalezy dokonad zabezpieczenia na majgtku podainika
przez wpis hipoteczny.

20. Sposab postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okreslajg przepisy art, 70 §

2

Lr

11 ar t-70a Ordynacji podatkowej.

1. Zalegtoscl podatkowe, kidre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosel
zabezpicezonych hipoteka, nalezy odpisaé z urzgdu na koncie podatkowym
zobowiazanego, po przeprowadzeniu postecpowania wy, jadniajaccgo przez ksiggowsy
podatkowa. Podstawe odpisania przedawnionego zabowigzania podatkowego bedzie
stanowita nota ksiegowa, na ktérej nalezy opisa¢ czynnosei podjgle prze praco whnika
w celu wyegzekwowania naleznego podatku.

22. Kwoty podatkéw wynikajgee z niedorgezonych decyzji, odpisujemy #a pomoca

1.
1)

2)

polecenia odpisu — noty ksiggowe], podpisanc] przez Skarbnika Gminy, w termime
do 30 czerwea danego roku, wedtug spisu inwentaryzacyjnego kont.

§ 4.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sig w sposob podany nizej:
Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urz¢gdu na poczel zaleglodel podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, e podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catogei lub czedei na poczet prezysziych zobowlgzan podatkowych. Pracownik
ksiegowodei podatkowe] sporzadza na wniosku adnotacje o wyplaceniu nadplaty i
kieruje do pracownika d/s budzetu | ksigpowoscel.

Nadplaty, ktérych wysoko$é nie przekracza wysokodei kosztdw upomnienia w
postepowaniu  egzekucyjnym, podlegajg zaliczeniu z urzgdu na poczel zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biczacveh zobowiazan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczel przysziych zobowigzan, chyba, ze podatnik wystapl o
ich zwrot. Jezeli podatnik nie wystapi z wnioskiem o Zwrot nadplaty lub me ma
mozliwoéci dokonania zwrotu nadptaty 2z powedw: $mierci podatnika, braku
aktualnego miejsca zamieszkania  podatnika lub nadplata figuruje na koneie
nieczynnym — nadptaty przypisujemy, po uplywie § lat od chwili powstania nadpiaty.

Ll



3y Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszeze zobowiazania podatkowe

4)

L4
L

tcgo samego rodzaju , o prey najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca sig
kwote nadplaty, zamieszczajac odpowicdnio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczki nadplaty na inne zobowiazania podatkowe albo
przelania jej na inny rachunck, na wniosek podatnika, sporzadza sig polecenie
ksiceowania.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleghych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienia, na ktore shuzy zazalenie, W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowe) kwolg nadplaty rozlicza sig
zgodnie z art. 55 § 2 1 art, 62 § 1 Ordynacji podatkowej

§ 5.

W sprawach nieuregulowanych w ninicjszej instrukeji zastosowanic majg przepisy
prawne powszechnic obowlazujace.
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