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Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1.
Instrukcję opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie ewidencji              i poboru podatków samorządowych, a w szczególności na podstawie:

1)	Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.),
2)	Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 poz. 900 ze zm.),
3)	Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),
4)	Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji                  (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1438 ze zm.),
5)	Innych aktów prawnych, regulujących sprawy z zakresu rachunkowości i finansów.

§ 2.

1. Niniejsza Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatków, opłat i  niepodatkowych należności w gminie.
2. Pracownicy Urzędu Gminy w Damnicy z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z jej treścią i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 


§ 3.

1. Księgowa ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych dokonuje czynności sprawdzających złożonych przez podatników wszelkich dokumentów dotyczących podatków (np. deklaracji podatkowych, informacji, itp.), mających na celu:

a) sprawdzenie terminowości:
1. składanych deklaracji,
b) sprawdzenie formalnej poprawności dokumentów wymienionych wyżej w punkcie „a”,
      c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności     z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencją geodezyjną, gospodarczą, aktem notarialnym, informacją z ewidencji gruntów i budynków, zawiadomieniu o wprowadzonych zmianach w danych ewidencyjnych, itp.

2. Czynności sprawdzające opierają się na bezkonfliktowej współpracy podatnika z organem podatkowym (gminą) i mogą być podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
3. W razie stwierdzenia, że deklaracja zawiera błędy rachunkowe lub inne oczywiste omyłki, bądź wypełniono ją niezgodnie z ustalonymi wymogami, urząd, w zależności od charakteru i zakresu uchybień:
1. koryguje deklarację, dokonując stosownych poprawek lub uzupełnień, jeżeli zmiana wysokości zobowiązania, kwoty nadpłaty, kwoty zwrotu podatku lub wysokości straty w wyniku tej korekty nie przekracza 5 000 zł,
1. zwraca się do składającego deklarację o jej skorygowanie oraz złożenie niezbędnych wyjaśnień, wskazując przyczyny, z powodu których informacje podane w deklaracji podaje się w wątpliwość (art. 274 § 1 Ordynacji).

Księgowa ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych uwierzytelnia kopię skorygowanej deklaracji, a następnie doręcza ją podatnikowi wraz z informacją o związanej z korektą deklaracji zmianie zobowiązania podatkowego, kwoty nadpłaty lub zwrotu podatku.

4. Wójt gminy 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 – Wójt wzywa do udzielenia, w wyznaczonym terminie, niezbędnych wyjaśnień lub uzupełnienia deklaracji, wskazując przyczyny poddania w wątpliwość rzetelności danych w niej zawartych.

5. Zadaniem referatu finansowego w zakresie przyjmowania podatków i opłat jest:
1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat,
2) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników,
3) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,
4) zwracanie i zaliczanie nadpłat,
5) sporządzanie sprawozdań,
6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat gotówką i dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe wpłacanie gotówki z kasy na rachunek bankowy urzędu,
7) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych.


§ 4.

Wpłaty na poczet podatków i opłat mogą być dokonywane przez podatnika:

1. bezpośrednio w kasie urzędu,
1. za pośrednictwem poczty, banku i innych podmiotów.

§ 5.

Dla udokumentowania przypisów i odpisów służą:

1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3)  dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, a należnych od podatników w tym wpłat odsetek za zwłokę,
4) nota księgowa ujmująca przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione,
5) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia, o których mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
6) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika w związku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej.


§ 6.

Do udokumentowania wpłat służą:

1) pokwitowania  KP drukowane bezpośrednio z programu „KASA”, jeżeli wpłata jest dokonana bezpośrednio  w kasie. W szczególnie uzasadnionych przypadkach np. w związku  z awarią programu, czy komputera, kasjer może przyjmować wpłaty na kwitariuszu przychodowym bądź na drukach broszurowych (bloczki) przychodowych KP,
2) wyciąg bankowy otrzymywany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawarte dane zapewniają identyfikację podatnika lub dokumenty wpłaty, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli wpłaty dokonywane są za pośrednictwem przyjmującego wpłaty,
3) dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości), w przypadku gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj podatku niż podatek, w którym występuje zobowiązanie podatkowe,
4) wniosek podatnika o zaliczeniu nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych (art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej),
5) inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez Wójta.

§ 7.

Do udokumentowania zapłaty w formie niepieniężnej służą:

1) postanowienia o dokonaniu z urzędu potrącenia, o których mowa w art. 65 § 1 Ordynacji, lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,
2) umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz gminy, o którym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji,
3) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku banku, który nie przekazał zadysponowanych środków na rachunek urzędu.

§ 8.

Do udokumentowania zwrotu służą:

1) dowody wpłat KP (wydruk komputerowy), jeżeli wpłaty dokonywane są w kasie urzędu,
2) dokumenty zwrotu, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli zwroty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty lub wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dane w nim zawarte zapewniają identyfikację wpłacającego,


§ 9.

Kwit wpłaty lub wypłaty na drukach broszurowych (bloczkach) KP i KW jak i wydruk komputerowy wpłaty czy wypłaty powinien zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu wpłaty, podatnika, podatku, opłaty, wysokości kwoty lub wypłaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, numer),
2) określenie płatnika: imię i nazwisko (nazwa), adres (siedziba), 
3) rodzaj należności głównej,
4) okres, którego dotyczy wpłata z tytułu:
należności bieżącej (zaległej), odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej, kosztu upomnienia,
5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie,
6) odcisk pieczęci urzędu (na drukach), na wydrukach komputerowych (brak pieczęci),
7) własnoręczny podpis kasjera.
§ 10.

1. Druki KP są drukami ścisłego zarachowania.
2.  Ewidencję tych druków prowadzi się w księdze druków ścisłego zarachowania. Księgę prowadzi się zgodnie z zasadami ujętymi w instrukcji  w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania.
3. W urzędzie wpłaty gotówkowe od podatników przyjmuje kasjer.
4. Dla każdego rodzaju podatku lub innej należności wypełnia się oddzielny kwit wpłaty, który jest wydrukiem  komputerowym, tylko w uzasadnionych przypadkach, takich jak np. awaria programu czy pracy komputera, kasjer wypełnia ręcznie kwit wpłaty KP w dwóch  egzemplarzach. Oryginał otrzymuje wpłacający, kopia jest dołączana do raportu kasowego.
5. Na łączne zobowiązanie pieniężne wypełnia się jedno pokwitowanie wpłaty.
6. Kwity kasowe stanowiące dowody wpłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone                  z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty, w szczególności w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwłokę. W przypadku niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność  księgowy księguje wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.
7.  Wpłaty zaległości podatkowych przyjmuje się zgodnie z art. 55 oraz art.62 Ordynacji podatkowej.
Wpłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz gminy z tytułu podatków, obciążają wydatki bieżące budżetu.


Rozdział II

Księgi rachunkowe

§ 11.

1. Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu                    i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych urzędu jako jednostki budżetowej.
2. Ewidencja podatków i opłat prowadzona jest techniką komputerową. Przy czym zachowano zasady określone w niniejszej instrukcji określone poniżej.
3. Księgi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla  Gminy Damnica  prowadzone są z wykorzystaniem systemu komputerowego:
1. GMINA, MODUŁ: PODATKI I OPŁATY LOKALNE
1. Wykonanego i zakupionego w Zakładzie Elektronicznej Techniki Obliczeniowej                 w Koszalinie, ulica 4 marca 38.

Moduł PODATKI I OPŁATY LOKALNE ZAWIERA NASTĘPUJĄCE APLIKACJE:

1. Budżet
2. Finanse i Księgowość  (F-K)
3. Fakturowanie 
4.  Kasa
5.  Majątek trwały 
6. System podatkowy
7. Słowniki
8. Tytuły wykonawcze 

Zasady stosowania poszczególnych programów zostały opisane w dokumentacji (instrukcji) użytkownika oraz w załączniku nr 4b pn. „Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych”.

Księgi rachunkowe obejmują:

1) dziennik,
2) konta bilansowe księgi głównej (ewidencja syntetyczna) w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu oraz konta analityczne i konta szczegółowe ksiąg pomocniczych,
1. konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi się według rodzajów podatku,
1. konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych (do każdego podatnika,  jednostki budżetowej, banku i innego podmiotu)
a) dla każdego podatnika prowadzi się odrębną kartę w każdym podatku,
b) dla każdego banku jednostki budżetowej oraz innego podmiotu prowadzi się odrębne konto w każdym podatku.
3.  Dziennik służy do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu, danych                      o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno ponumerowane, a sumy zapisów (obroty) – liczone w sposób ciągły w skali roku. 
4. Na kontach bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.
5. Szczegółowe zasady ewidencji operacji gospodarczych zostały zawarte w załączniku nr 4  pn. „Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych.
6. Zapisy w księgach rachunkowych w urzędzie gminy  odbywają się za pośrednictwem klawiatury komputerowej. Przy czym wprowadzone operacje gospodarcze uzyskują trwale czytelną postać. Odpowiadają treści dowodu księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisu.
7. Konta  podatników  zobowiązania pieniężnego prowadzone są w komputerowej bazie danych.
8. Następuje automatyczne wystawianie decyzji na zobowiązanie pieniężne (nakazu płatniczego), dla każdego podatnika oddzielnie, które następnie są dostarczane podatnikom.

§ 12.

1. Wyciągi z rachunku bankowego są drukowane, dekretowane i księgowane przez księgową ds. księgowości podatkowej. Do każdego księgowanego wyciągu bankowego drukowane jest zestawienie dokumentów księgowych oraz zapisów księgowych, które sprawdzane jest z danymi na dokumentach źródłowych. 
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, ujmując na odpowiednim koncie księgowym.
3. Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty, wysyłając do nadawcy pismo w celu wyjaśnienia tytułu wpłaty.
4. Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej należności jest polecenie dokonania tej operacji, zwanej dalej „poleceniem”.
5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjaśnienia, drugi zaś dowodem przychodu właściwej należności. Przelewu wpływów do wyjaśnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotów dokonuje się również na podstawie tego „polecenia”.
6. Wpływy do wyjaśnienia powinny być rozliczone przed upływem roku, nie później jednak niż do dnia sporządzenia rocznego sprawozdania.
7. Uznanie rachunku  bankowego urzędu gminy powinno następować na podstawie polecenia przelewu.


Rozdział III

Kontrola terminowej realizacji zobowiązań podatkowych i likwidacji nadpłat

§ 13.

1. Księgowa ds. księgowości podatkowej dokonuje analizy podatników w księgowości podatkowej, sprawdzając, czy należność została zapłacona.
2. W przypadku braku wpłaty, upomnienie sporządza się po zaksięgowaniu wpłat                               i uzgodnieniu kont podatników. Zasady doręczeń upomnienia regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego. 
3. Nie sporządza się upomnień jeżeli wysokość zaległości wraz z odsetkami z tytułu niezapłacenia należności pieniężnej nie przekracza dziesięciokrotności  kosztów upomnienia. 
4. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone,  na kwoty zaległe,               po upływie 7 dni licząc od dnia doręczenia upomnienia sporządza się administracyjny tytuł wykonawczy nie później niż do trzech miesięcy  od dnia terminu płatności podatku.
5. Nie sporządza się tytułu wykonawczego jeżeli wysokość zaległości wraz z odsetkami                z tytułu niezapłacenia należności pieniężnej nie przekracza dziesięciokrotności kosztów upomnienia. Wówczas tytuł wykonawczy wystawia się na koniec roku podatkowego.
6. Wystawione tytuły wykonawcze przesyła się do właściwego Urzędu Skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.
7. Dalsze postępowanie dotyczące tytułów wykonawczych odbywa się na podstawie obowiązujących przepisów. 
8. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej zaległości zawiadamia się niezwłocznie właściwy organ egzekucyjny.
9. 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.
10. Wójt (jako organ podatkowy) może z urzędu  udzielać ulg w zapłacie zobowiązań podatkowych (art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej), a więc umorzyć w całości lub części zaległości podatkowe, odsetki za zwłokę lub opłatę prolongacyjną, jeżeli:

1. zachodzi  uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty przewyższającej wydatki egzekucyjne,
1. kwota zaległości podatkowej nie przekracza 5-krotności wartości kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym,
1. kwota zaległości podatkowej nie została zaspokojona w zakończonym lub umorzonym postępowaniu likwidacyjnym lub upadłościowym, albo sąd oddalił wniosek                          o ogłoszeniu upadłości,
1. podatnik zmarł, nie pozostawiając żadnego majątku lub pozostawił ruchomości niepodlegające egzekucji albo pozostawił przedmioty codziennego użytku domowego, których wartość nie przekracza 5 tys. zł, i jednocześnie brak spadkobierców innych niż Skarb Państwa lub gmina, oraz nie ma możliwości orzeczenia odpowiedzialności osoby trzeciej. Ważne, aby przed wydaniem  decyzji o umorzeniu dokładnie zbadać, czy nie istnieją inne możliwości wyegzekwowania zaległości podatkowej. Umorzenie zaległości z urzędu jest tylko jedną z możliwości postępowania, a nie obligatoryjne.

Przygotowanie decyzji o umorzeniu zaległości, wymaga przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego. W przypadku niskich kwot zaległości (np. od nieruchomości za małe mieszkanie), wówczas najwłaściwszym rozwiązaniem jest zabezpieczenie należności podatkowej hipoteką.
11. Po uregulowaniu przez dłużnika należności zabezpieczonej hipoteką, może  nastąpić jej wykreślenie, za pozwoleniem organu podatkowego (wójta).
Wniosek o wydanie takiego zaświadczenia dłużnik składa do Wójta Gminy. Zaświadczenie  podlega  opłacie skarbowej.

§ 14.

1. O odroczeniu terminu płatności podatku (zaległości podatkowej) lub rozłożenia go na raty pracownik prowadzący wymiar 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 płatność, wystawia się:
1. upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia i powoduje doręczenie – jeżeli istnieje obowiązek lub nie doręczono go wcześniej,
1. tytuł wykonawczy na zaległości i przekazuje do właściwego Urzędu Skarbowego,
1. zawiadomienie organu podatkowego o wygaśnięciu decyzji o uldze, w celu dalszej egzekucji (w przypadku gdy wcześniej przekazano tytuł do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postępowania egzekucyjnego).
§ 15.

1. Proces likwidacji zaległości podatkowych przeprowadza pracownik prowadzący ewidencję księgową podatków i opłat, zgodnie z zakresem obowiązków.
2. Program likwidacji zaległości podatkowych można pogrupować następująco:

1. zaległości do bieżącego wyegzekwowania,
1. zaległości, co do których należy uprzednio wydać notę księgową decyzję                      o odpowiedzialności podatkowej,
1. zaległości, co do których należy wydać notę księgową o odpisaniu na skutek przedawnienia, w związku z upływem 5-letniego terminu,
1. zaległości, co do których należy wydać decyzję o odpisaniu na skutek np. wcześniejszej likwidacji działalności, wcześniejszej sprzedaży nieruchomości, czy sprzedaży,
1. zaległości, co do których należy skierować wniosek do Urzędu Skarbowego                 o dokonanie zabezpieczenia przez wpis do rejestru zastawów skarbowych,
1. zaległości, co do których należy skierować wnioski do odpowiednich organów, 
1. zaległości, co do których należy skierować wnioski o zabezpieczenie hipoteczne,
1. zaległości, co do których należy skierować wnioski o przeprowadzenie sprzedaży nieruchomości w trybie sądowym bądź administracyjnym,
1. zaległości (należności), które należałoby umorzyć,
1. zaległości, co do których należy podjąć interwencję w Urzędzie Skarbowym lub Izbie Skarbowej,
1. podjęcie decyzji (na wniosek dłużnika) o przejecie majątku za zadłużenie.

§ 16.
Za nadpłatę uważa się kwotę:

1. nadpłaconego lub nienależnie zapłaconego podatku,
1.  podatku pobranego przez płatnika nienależnie lub w wysokości większej od należnej;
1. zobowiązania zapłaconego przez płatnika, jeżeli w decyzji o odpowiedzialności podatkowej płatnika określono je nienależnie lub w wysokości większej od należnej;
1. zobowiązania zapłaconego przez osobę trzecią lub spadkobiercę, jeżeli w decyzji                  o ich odpowiedzialności podatkowej lub decyzji ustalającej wysokość zobowiązania podatkowego spadkodawcy określono je nienależnie lub w wysokości większej od należnej (art. 72-80 Ordynacji podatkowej).

§ 17.

Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób:

1. Nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę, odsetek za zwłokę od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztów upomnienia oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu chyba, że podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych.
2. W sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie. W przypadku zaliczenia nadpłaty  na poczet zaległości podatkowych kwotę nadpłaty rozlicza się zgodnie z art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej.
3.  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.
4. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecenie przekazu na wskazany przez podatnika adres.
5. Nadpłata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadpłata, której wysokość nie przekracza dwukrotności kosztów upomnienia                 w postępowaniu egzekucyjnym, jeżeli nie wskazano rachunku na który ma zostać zwrócona podlega zwrotowi w kasie.
6. Nadpłaty, których wysokość nie przekracza dwu-krotności kosztów upomnienia              w postępowaniu egzekucyjnym, nie podlegają oprocentowaniu ( art. 78 § 2 o.p).
7. Prawo do zwrotu nadpłaty wygasa po upływie 5 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym upłynął termin jej zwrotu. Podstawą odpisu przedawnionej nadpłaty jest polecenie księgowania podpisane przez pracownika i jego przełożonego.
8. Na podstawie polecenia księgowania przedawniona nadpłata jest księgowana na paragrafie „pozostałe dochody”.
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§ 18.

1. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wpłaty podatku nie wydaje się jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje się jednak zaświadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej.
Zaświadczenie powinno zawierać: nr pokwitowania, imię i nazwisko podatnika oraz siedzibę podatnika, tytuł wpłaty, sumę wpłat datę dokonanej wpłaty, rodzaj należności i okres, za który je wpłacono oraz sumę wpłaty cyframi i słownie.
2. Wydane zaświadczenie podlega opłacie skarbowej.

§ 19.

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

§ 20.

Wgląd do kont podatnika mogą mieć Wójt, Skarbnik, podatnik, przedstawiciele kontroli zewnętrznej i organów ścigania – w obecności pracownika prowadzącego ewidencję podatków i  opłat.


§ 21.

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




