ZARZĄDZENIE Nr 27/2019
Wójta Gminy Radzanów
z dnia 15 maja 2019 r.

w sprawie  wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków, opłat 
                    lokalnych i opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzędzie 
                    Gminy w Radzanowie
               Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U.
 z 2019r. poz. 351 t.j.), art. 53 ust. 1, art. 68 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 t.j.)
      zarządzam, co następuje:

     § 1.

Wprowadzam z dniem 15 maja 2019 roku instrukcję w sprawie ewidencji i poboru podatków, opłat lokalnych i opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzędzie Gminy 

w Radzanowie stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 2.

Zobowiązuje się merytorycznie właściwych pracowników z tytułu powierzonych obowiązków do zapoznania się z wyżej wymienioną instrukcją i przestrzeganie  w pełni zawartych w niej postanowień

§ 3.

Traci moc zarządzenie Nr 82/2013 Wójta Gminy Radzanów z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczącej określenia trybu postepowania w zakresie  ewidencji i kontroli 

przyjmowania podatków i opłat lokalnych w Urzędzie Gminy w Radzanowie.
§4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Wójt Gminy
Sławomir Kruśliński

Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr  27/2019
Wójta Gminy Radzanów 

z dnia 15.05.2019
Instrukcja dotycząca określenia trybu postępowania w zakresie ewidencji 
i kontroli przyjmowania podatków i opłat w Urzędzie Gminy w Radzanowie.
I. Przepisy ogólne

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady postępowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatków i opłat w Urzędzie Gminy w Radzanowie.

2.  Instrukcję opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiązań.
§ 2.

1. Ewidencja podatników podatków i opłat prowadzona jest przy użyciu programu komputerowego Xpertis – podatek rolny, leśny i od nieruchomości, odpady komunalne, podatku od środków transportowych.
2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy należnych zobowiązań podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane są automatycznie do księgowości podatkowej. 

§ 3.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Urzędzie, oznacza Urząd Gminy w Radzanowie,
2. Kierowniku jednostki, oznacza to Wójta Gminy Radzanów,
3. Głównym Księgowym Urzędu Gminy, oznacza to Skarbnika Gminy,
4. Księgowym, oznacza to pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat,
5. Przypisie, oznacza to zobowiązanie podatkowe, stanowiące obciążenie konta podatnika na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej 
w wyniku kontroli albo dowodów wpłat, np. odsetki za zwłokę,

6. Odpisie, oznacza to kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe albo kwotę należną podatnikowi, ustaloną w wyniku dokonanego przez jednostkę rozliczenia stanu konta podatnika.

§ 4.

1. Pracownik ds. wymiarów podatków dokonuje czynności sprawdzających przez podatników wszelkich dokumentów dotyczących podatków (np. deklaracji podatkowych, informacji) mających na celu:

a) sprawdzenie terminowości składanych deklaracji

b) sprawdzenie formalnej poprawności dokumentów wymienionych w ppkt a,

c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności 
z przedstawionymi dokumentami np. ewidencją geodezyjną.

Czynności sprawdzające opierają się na bezkonfliktowej współpracy podatnika z organem podatkowym i mogą być podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

2. W razie stwierdzenia, że deklaracja zawiera błędy rachunkowe lub inne oczywiste omyłki, bądź wypełniono ją niezgodnie z ustalonymi wymogami, jednostka, 
w zależności od charakteru i zakresu uchybień: 

· koryguje deklarację, dokonując stosownych poprawek lub uzupełnień, jeżeli zmiana wysokości zobowiązania, kwoty nadpłaty, kwoty zwrotu podatku lub wysokości straty w wyniku nie przekracza 1000 zł.,

· zwraca się do składającego deklarację  o jej skorygowanie oraz złożenie niezbędnych wyjaśnień, wskazując przyczyny, z powodu których informacje podane w deklaracji poddaje się wątpliwości (art.274 §1 Ordynacji Podatkowej),

· uwierzytelnia kopię skorygowanej deklaracji, a następnie doręcza ją podatnikowi wraz z informacją o związanej z korektą deklaracji zmianie wysokości zobowiązania podatkowego, kwoty nadpłaty lub zwrotu podatku.

3. Jednostka żąda od podatnika złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn niezłożenia deklaracji lub wzywa do jej złożenia  - jeżeli deklaracja nie została złożona pomimo takiego obowiązku. Natomiast w razie wątpliwości co do poprawności złożonej deklaracji – wzywa do udzielenia w wyznaczonym terminie, niezbędnych wyjaśnień lub uzupełnienia deklaracji wskazując przyczyny poddania w wątpliwość rzetelności danych w niej zawartych.

4. Zadaniem pracowników zajmujących się ewidencją podatków i opłat jest:

a) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów 
i odpisów,

b) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników i inkasentów,

c) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze i inne.

d) zwracanie i zaliczanie nadpłat,

e) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowego sołtysów,

f) sporządzenie sprawozdań,

g) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydania zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych.

§ 5.

Dla udokumentowania przypisów i odpisów służą:

1) deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
2) decyzje wymiarowe i decyzje zmieniające wymiar,
3)  decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnień podatkowych
4) dowody zrealizowanych wpłat przepisanych, a należnych od podatników, w tym wpłat odsetek za zwłokę,

5) polecenie księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione,

6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia, o których mowa w art. 65 Ordynacji Podatkowej,

7) dokumenty stwierdzające obciążanie rachunku bankowego podatnika z tytuły zapłaty podatku w przypadkach, gdy podatnik dokonała zapłaty podatku poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu, przypisującej bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji Podatkowej.

§ 6.

Do udokumentowania wpłat służą:

1) kwitariusze jeżeli wpłata jest dokonana u sołtysa – rozliczenie inkasenta drukowane z systemu podatkowego,

2) wyciąg bankowy, jeżeli wpłaty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości), 
w przypadku, gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj należności niż podatek,
w których występuje zobowiązanie podatkowe,

4) wniosek podatnika o zaliczeniu nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, o których mowa w art. 76 § 1 Ordynacji Podatkowej.

§ 7. 

Do udokumentowania wpłaty w formie niepieniężnej służą:

1) postanowienia o dokonaniu z urzędu potrącenia, których mowa w art. 65 § 1 Ordynacji Podatkowej lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia

2) umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz gminy, której mowa w art. 66 § 4 Ordynacji Podatkowej,

3) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku banku, który nie przekazał zadysponowanych środków na rachunek urzędu,

4) dokumenty informujące o przedawnieniu, o którym mowa w art. 70-71 Ordynacji Podatkowej.

§ 8.

Do udokumentowania zwrotów służy wyciąg bankowy, ponieważ zwroty dokonywane są za pośrednictwem banku.

                                                                           § 9 .

Wpłaty podatków i opłat dokonywane są przez podatników na rachunek bankowy za pośrednictwem banku prowadzącego obsługę Urzędu Gminy. 
§ 10

1. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków ścisłego zarachowania przez pracownika posiadającego w swoim zakresie czynności prowadzenie takiej ewidencji.
3. Bankowe dowody wpłaty ( wtórniki wyciągu bankowego), stanowiące dowody wpłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty. W przypadku niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księgowy księguje wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.

II. Pobór podatków i opłat oraz łącznego zobowiązania pieniężnego przez sołtysów

§ 11

Poboru podatków dokonuje się przez sołtysów na podstawie uchwały Rady Gminy Radzanów  w sprawie zarządzenia poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa oraz określenia inkasentów i wysokości wynagrodzenia za inkaso.

§ 12

1. Inkaso zobowiązania pieniężnego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy rozliczenie inkasentów, które drukowane są z programu komputerowego Podatek rolny, leśny i od nieruchomości oraz odpady komunalne. Kwitariusze inkasent pobiera w Urzędzie Gminy przed terminem płatności każdej raty.
2. Strony kwitariusza są opieczętowane pieczęcią urzędową organu podatkowego oraz zaewidencjonowane w ewidencji druków ścisłego zarachowania.
3. Kwit wpłaty z kwitariusza powinien zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu wpłaty, podatnika podatku, wysokość kwoty wpłaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) określenia podatnika (imię i nazwisko lub nazwa, nr konta, nr ewidencyjny),

3) rodzaj należności głównej,

4) okres, którego dotyczy wpłata,

5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie,

6) data wpłaty,

7) odcisk pieczęci urzędu,

8) własnoręczny podpis inkasenta.

§ 13

1. Na podstawie kwitariuszy sołtys pobiera od płatników wpłaty z tytułu zobowiązania pieniężnego za rok bieżący. Wystawienie pokwitowań za wpłaty z tytułu innych należności jest niedopuszczalne.

2. Przyjmując wpłatę, inkasent wypełnia pokwitowanie z kwitariusza w dwóch egzemplarzach. Oryginał wpłaty otrzymuje wpłacający, kopia pozostaje w bloczku.

3. Pokwitowania niewłaściwe lub błędnie wypełnione inkasent unieważnia przez przekreślenia i napisanie (na oryginale i kopiach) „unieważniono”, potwierdzając to swoim podpisem oraz umieszczając datę.

4. Dokonywanie innych zapisów w  kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

5. Zapłata podatków przez podatników prowadzących działalność gospodarczą 
i obowiązanych do prowadzenia księgi rachunkowej lub podatkowej księgi przychodów i rozchodów może być dokonana również za pośrednictwem inkasenta – zgodnie z art. 61 § 1 w związku z § pkt. 3 Ordynacji Podatkowej

6. Zainkasowaną gotówkę z tytułu poboru podatków inkasent wpłaca na rachunek bankowy w ciągu 7 dni od zainkasowanych kwot z Uchwałą Rady Gminy w sprawie zarządzenia poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego w drodze inkasa oraz określenia inkasentów i wysokości wynagrodzenia za inkasa.
7. Kopię wpłat rozlicza u księgowego prowadzącego ewidencję podatków i opłat. Za pomocą czytnika kodów kreskowych dane zostają zapisane na koncie podatnika. Po każdej zebranej racie inkasent potwierdza w księdze druków ścisłego zarachowania zwrot nie zużytych kwitów, które są ponownie wydawane przy następnej racie lub anulowane. 
8. Kwitariusze wydaje się inkasentom osobne na pobór podatków i na pobór opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 14 

1. Przy rozliczeniu kwitariusza pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat 
w urzędzie dokonuje kontroli czynności inkasenta, która polega na sprawdzeniu:

· czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

· prawidłowość podsumowania wszystkich rubryk w kwitariuszu oraz zgodności ogólnej sumy z gotówką wpłaconą przez inkasenta,

· czy kwoty na kopiach wpłat nie były skreślane, zmienione lub poprawione,

· czy wszystkie pobrane wpłaty są wpisane na kopiach pokwitowań,

· czy inkasent nie przetrzymał gotówki.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości wójt zarządza sprawdzenie u podatników prawidłowości pobierania gotówki.

3. Odsetki za opóźnienia we wpłatach przez sołtysów oraz ich odpowiedzialność za pobrane lecz nie wpłacone należności regulują przepisy Ordynacji Podatkowej.

III. Ewidencja księgowa podatków i opłat

§ 15

1. Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatnika na podstawie kwitariusza wpłat pod datą terminu płatności rat.
2. Wszystkie wpłaty objęte wyciągiem z rachunku bankowego księguje się zgodnie z datą wyciągu.
3. Przerachowań wpłat podatnika dokonuje się na podstawie postanowienia zgodnie          z przepisami Ordynacji Podatkowej. Ordynacja podatkowa nie dopuszcza przerachowania kosztów upomnienia.

4. Terminem zapłaty podatku jest:

a) dzień wpłacenia kwoty podatku na rachunek tego organu w banku, placówce pocztowej albo dzień pobrania przez inkasenta,
b) w obrocie bezgotówkowym dzień obciążenia rachunku bankowego podatnika lub rachunek podatnika na podstawie polecenia przelewu.

5. Odsetek nie przekraczających 3-krotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską” za polecenie przesyłki listowej nie pobiera się.

§ 16

1. Ewidencja podatników i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu.

2. Księgi rachunkowe obejmują:

· dzienniki,

· konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,

· konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) i konta szczegółowych ksiąg pomocniczych,

· konta bilansowe.

3. Dzienniki służą do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu danych 
o operacjach gospodarczych. Dzienniki  prowadzi się według rodzajów podatków. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno ponumerowane, a sumy zapisów (obroty) – liczone w sposób ciągły w skali roku. Na koniec każdego miesiąca sporządza się zestawienie obrotów dzienników cząstkowych.

4. Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) obejmują konta służące do rozrachunków według rodzaju podatku.

5. Konta szczegółowe prowadzi się do kont analitycznych dla rozrachunków:

· z podatnikami z tytułu podatków i opłat, które podlegają przypisaniu na kontach podatników,

· z inkasentami z tytułu poboru podatków i opłat, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników,

· z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia kwoty wzajemnej, bezspornej wymagalnej wierzytelności podatnika wobec jednostki samorządu terytorialnego,

· z bankami z tytułu nie przekazania wpłat dokonanych przez podatnika przelewem do banku,

· z innymi podmiotami z tytuły nienależnie pobranych przez nich kwot w związku 
z rozliczeniami podatkowymi.

6. Konta ewidencji szczegółowej prowadzi się w następujący sposób:

· dla każdego podatnika i inkasenta prowadzi się oddzielnie konta w każdym podatku,

· dla każdej jednostki budżetowej, banku oraz innego pomiotu prowadzi się oddzielne konto podatku, w związku z którym stali się one dłużnikami.

7. Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników nie prowadzi się ewidencji szczegółowej.

8. Konta pozabilansowe obejmują:

· rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika

· rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypasaniu na kantach podatników.

             Konta analityczne prowadzone są według rodzajów podatków.


 Konta szczegółowe otwiera się:

· dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych podatników na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej

· dla inkasenta na podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

9. Na bilansowych i pozabilansowych kantach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej.

10. Dokumenty źródłowe znajdują się w ewidencji podatkowej i opłat za odpady komunalne. Na koniec każdego kwartału zaległości i nadpłaty wynikające z kont ewidencji podatkowej i opłat za odpady komunalne są uzgadniane z zapisami na kontach konta 221 według rodzajów podatków w programie Finanse i księgowość. Na podstawie uzgodnionych sald sporządza się miesięczne sprawozdania budżetowe zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

11.  Szczegółowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulują przepisy Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 czerwca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) 

§ 17 

1. Otrzymane wyciągi z rachunku bankowego ( wtórniki przelewów) są sprawdzane i badane, czy nie zostały pominięte w księgowaniu inne jednostkowe wpłaty podatków. Po dokonaniu tych czynności księgowych umieszcza się na wyciągu podpis osoby sprawdzającej. 

2. Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z różnych przyczyn nie mogą być zarachowane na właściwą należność budżetową, zalicza się przejściowo do wpływów do wyjaśnienia.

3. Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty, wysyłając do nadawcy pismo w celu wyjaśnienia tytułu wpłaty lub telefonicznie ustala się tytuł wpłaty.
4. Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej należności jest polecenie księgowania dokonania tej operacji.

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjaśnienia, drugi zaś dowodem przychodu właściwej należności. Przelewu wpływów do wyjaśnienia dokonuje się również na podstawie tego polecenia.

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia się również osobę zainteresowaną 
o przelaniu wpłaty na inny tytuł bądź o sposobie jej zarachowania.

7. Wpływy do wyjaśnienia powinny być rozliczone przed upływem roku, nie później jednak niż do dnia sporządzenia rocznego sprawozdania.

§ 18

1. Do szczegółowej ewidencji rozrachunków z podatnikami z tytułu zobowiązania pieniężnego służą konta podatników prowadzone przy użyciu komputera w systemie Podatek rolny, leśny i od nieruchomości oraz odpady komunalne. Konta zakłada się podatnikom, którym dokonano wymiaru zobowiązania przy użyciu systemu komputerowego  za rok bieżący. W ciągu roku nowym podatnikom zakłada się nowe konta.

2. Wymiar zobowiązania pieniężnego na rok podatkowy przypisuje się na kontach podatników w kwotach rocznych. W przypadku opłat za gospodarowanie odpadami przypisu należności dokonuje się kwartalnie  w pierwszym miesiącu danego kwartału. Dokonane w ciągu roku podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytułów księguje się nie rzadziej niż raz w miesiącu, w kwotach wynikających z dokumentacji.

3. Przy zakładaniu konta podatnika zapisuje się:

· kwotę zaległości z poprzedniego roku

· kwotę nadpłaty z poprzedniego roku

· kwotę przypisu (wymiaru) na rok bieżący

· wysokość rat
· przy ustaleniu wysokości poszczególnych rat od pierwszego i ewentualnie następnych odejmuje się kwotę nadpłaty początkowej

· na koncie podatnika w rubryce „Uwaga” wpisuje się aktualne w bieżącym roku adnotacje pochodzące z roku ubiegłego, a w szczególności o rozłożenie na raty zapłaty podatku lub zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę albo odroczeniu płatności podatku.

· w odpowiednich rubrykach wpisuje się daty wysłanych w ubiegłych latach upomnień oraz adnotacje o wystawionych tytułach wykonawczych, jeżeli objęte nimi zaległości nie zostały zlikwidowane.

§ 19

Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania,  zwrotów oraz przerachowań – stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych przechowuje się w porządku chronologicznym. 

§ 20

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wpłaty podatku nie wydaje się duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje się jednak zaświadczenie na podstawie  art. 306a Ordynacji Podatkowej.

2. Zaświadczenie powinno  zawierać nazwisko, imię i adres podatnika, datę dokonanej wpłaty, rodzaj należności i okres, za który je wypłacono oraz sumę wpłaty cyframi 
i słownie.

3. Wniosek i zaświadczenie podlegają opłacie skarbowej.

§ 21

Wgląd do konta podatnika mają wójt, zastępca wójta, skarbnik, sekretarz, podatnik, przedstawiciel kontroli zewnętrznej i organów ścigania – w obecności pracownika prowadzącego ewidencję podatników i opłat. 

IV. Kontrola terminowej realizacji zobowiązań likwidacji nadpłat

§ 22

1. Pracownicy prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie dokonują analizy podatników w księgowości podatkowej na bieżąco, sprawdzając czy należność została zapłacona.

2. W przypadku niezapłaconych rat podatków i opłat,  sporządza się upomnienia nie później niż 90 dni po upływie terminu płatności. 

3. Nie sporządza się upomnień na zaległości z podatku i opłaty, jeżeli wysokość zaległości nie przekracza dziesięciokrotność kosztów upomnienia. Wówczas na koniec roku podatkowego a najpóźniej do końca stycznia roku następnego sporządza się czteropozycyjne upomnienie i doręcza się zobowiązanemu za potwierdzeniem odbioru.

4. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem, nie zostały w całości zapłacone, pracownik księgowości podatkowej sporządza na kwoty zaległe, tytuły wykonawcze nie później niż w terminie 90 dni od daty doręczenia upomnienia zobowiązanemu. 

5. Wystawione tytuły wykonawcze wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych i przesyła do właściwego urzędu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

6. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej zaległości zawiadamia się niezwłocznie organ egzekucyjny.

7. Zaległości podatkowe, które uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych hipoteką lub zastawem skarbowym, należy odpisać z urzędu na 
koncie podatkowym zobowiązanego oraz opisać przyczynę stanu rzeczy, a także wskazać osobę winną. 

8. Wójt (jako organ podatkowy) może udzielić ulg w zapłacie zobowiązań podatkowych zgodnie z art. 67a § pkt 3 Ordynacji Podatkowej. Przygotowanie decyzji o umorzeniu zaległości z urzędu, wymaga przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego. 

§ 23

1. O odroczeniu terminu płatności podatku (zaległości podatkowej) lub rozłożeniu go na raty pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie czyni stosowną adnotację na koncie podatkowym, a decyzję o uldze odkłada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w księgowości podatkowej i stwierdzeniu, że podatnik nie wpłacił w wyznaczonym terminie lub wpłacił część wyznaczonej raty albo nie wpłacił zobowiązania pomimo upływu terminu, do którego wyznaczona była płatność, wystawia się:

· upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia

· tytuł wykonawczy na zaległości

· zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygaśnięciu decyzji o uldze, w celu dalszej egzekucji (w przypadku gdy wcześniej przekazano tytuł do realizacji 
i otrzymano postanowienie o zawieszeniu postępowania egzekucyjnego)

§ 24

Za nadpłatę uważa się kwotę:

· nadpłaconego lub nienależnie zapłaconego podatku

· podatku pobranego przez płatnika nienależnie lub w wysokości większej od należnej

· zobowiązania zapłaconego przez podatnika lub inkasenta określonego nienależnie lub w wysokości większej od należnej

§ 25

Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w następujący sposób:

· nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu z poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, 
a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba że podatnik złożył wniosek 
o zaliczenie nadpłaty w całości lub części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, z zastrzeżeniem jak niżej,
· nadpłaty, których wysokość nie przekracza dziesięciokrotność kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przyszłych zobowiązań, chyba że podatnik wystąpi o ich zwrot,
· w sprawie zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie, w przypadku zaliczenia nadpłaty na poczet zaległości podatkowej kwotę nadpłaty rozliczenia się zgodnie z art. 55 §2 i art. 62  §1 Ordynacji Podatkowej),
· zwrotów nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych dokonuje się z podziałki klasyfikacji budżetowej, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju,
· w razie zwrotu nadpłaty przekazem kwota nadpłaty zostaje pomniejszona o koszty jej zwrotu

· nadpłata, której wysokość nie przekracza dziesięciokrotność kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi na konto podatnika lub wypłacona w kasie urzędu.

§ 26

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowanie przepisy powszechnie obowiązującego prawa. 

