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Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil czg$¢ wyznaczonej raty albo nie
wplacil zobowiazania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnosc,
wystawia sig:

- upomnienie na kwote pozostata do zaplacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej,

- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzgdu skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania
egzekucyjnego).

§ 24

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w spos6b podany ponizej:

1.

w

®

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ziozy
wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czgsci na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlega z urzgdu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi
o ich zwrot.

Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére shuzy zazalenie .

W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwot¢ nadplaty
rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;j

Zwrotu nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza si¢ biezace wptywy
tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu na
wskazany przez podatnika adres.

Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadplata, ktérej wysoko$é nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi — w przypadku oséb fizycznych- wylacznie w kasie,
natomiast osobom prawnym poleceniem przelewu.

§ 25
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu.
Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie art. 306 ,a”
ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres
podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wptacono oraz
sumg¢ wplaty cyframi i stownie.
Whiosek i zaswiadczenie podlegaja optacie skarbowe;.
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Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

§ 27
Wglad do kont — w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i oplat - moga
mie¢ kierownik urzedu, kierownik wydziatu, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli
i organ6éw $cigania.

§28
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

Z tresciq powyzszej INSTRUKCJI zapoznano sie i przyjeto do stosowania:
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