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2. Po analizie kont podatkowych w ksi?gowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacii cz?sc wyznaczonej raty albo nie
wplacil zobowiazania pomimo uplywu terminu, do ktorego odroczono platnosc,
wystawia si?:
- upomnienie na kwot? pozostala^ do zaplacenia i powoduje dor?czenie - jezeli istnieje
obowiazek lub nie dor?czono go wczesniej,
- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urz?du skarbowego,
- zawiadomienie organu podatkowego o wygasni?ciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu post?powania
egzekucyjnego).

§24
Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si? w sposob podany ponizej:
1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajq. zaliczeniu z urz?du na poczet

zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlok? oraz biezajcych zobowiajzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja^ zwrotowi z urz?du, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w cz?s"ci na poczet przyszlych zobowiajzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Nadplaty, ktorych wysokosc nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w post?powaniu egzekucyjnym, podlega z urz?du zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlok? oraz biezajcych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przyszlych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi
o ich zwrot.

3. Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje si? odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.
4. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan

podatkowych wydaje si? postanowienie, na ktore sluzy zazalenie .
W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwot? nadplaty
rozlicza si? zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowej

5. Zwrotu nadplat powstalych zarowno w roku biezajcym jak i w latach ubieglych dokonuje
si? z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora^ zalicza si? biezajce wplywy
tego samego rodzaju.

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

7. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
8. Nadplata, ktorej wysokosc nie przekracza kosztow upomnienia w post?powaniu

egzekucyjnym, podlega zwrotowi - w przypadku osob fizycznych- wylajcznie w kasie,
natomiast osobom prawnym poleceniem przelewu.

§25
1. 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 zawierac nazwisko, imi? i adres
podatnika, dat? dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz
sum? wplaty cyframi i slownie.

2. Wniosek i zaswiadczenie podlegaja^oplacie skarbowej.
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§26
Wyciaji z rachunkow bankowych, polecenia ksie_gowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowiajce podstaw? ksi^gowania i udokumentowania zapisow ksi^gowych
przechowuje si? w porzajdku chronologicznym za poszczegolne miesiajce.

§27
Wglajd do kont - w obecnosci pracownika prowadzajcego ewidencj? podatkow i oplat -
mice kierownik urz?du, kierownik wydzialu, podatnik, przedstawiciel organow kontroli
i organow scigania.

§28
W sprawach nieuregulowanych niniejszq. instrukcja^ znajdujq. zastosowanie przepisy
powszechnie obowiajzujajcego prawa.

Z tresciqpowyzszej INSTRUKCJI zapoznano si% iprzyjqto do stosowania:
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