Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr KR.120.49.2014
Burmistrza Woznik z dnia 03.04.2014

instrukcja
W sprawie ewidencji i kontroli podatkéw, oplat, niepodatkowych naleznosci

budzetowych oraz pozostalych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miejskim w
Woznikach

Rozdziat |

Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw, optat, samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Z 2012 r. poz. 749),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2013, poz. 885 z pdzn.
zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

S5) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2012, poz. 1015, 1166, 1342, 1529 z 2013 ., poz. 1289) i przepiséw wykonawczych do tej
ustawy.

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137,
poz. 1541 z pdz. zmianami),

7) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko$ci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2011 r. Nr 40, poz. 204).

9/ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330)

10) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb postepowania i zasady ewidenciji ksiegowej podatkow,
opfat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych dochodéw budzetowych,
prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpisow, wptat i zwrotow w u
rzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

§2.

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;
1), urzad”— urzad miejski Wozniki,
2), ksiegowy podatkowy” - pracownik Referatu Finansowego prowadzacy ewidencje ksie-

gowg podatkow, optat, niepodatkowych naleznoéci budzetowych oraz pozostatych do-
chodow budzetowych w Urzedzie Miejskim w Woznikach,



3), pracownik wymiaru” - pracownik dokonujacy naliczenia, wymiaru podatkoéw, optat,
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz pozostatych dochodéw budzetowych w

Urzedzie Miejskim w Woznikach,

4), inkasent” — osobe fizyczna, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku Iub optaty i
wptacenia go we wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiaéciwy rachunek biezacy
urzedu,

5), kasjer’ — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

6), komorka rachunkowosci” — komérka organizacyjna w urzedzie prowadzaca rachunko-
wos$¢ podatkow,

7), nalezno$¢ gtéwna” — okreslong naleznos¢ podatkows, optate albo niepodatkowg nalez-
nosc budzetowy, podlegajgcy zaptaceniu,

8), naleznosci uboczne” — odsetki za zwioke, optate prolongacyjna i koszty upomnien,

9), odpis” — kwote zmniejszajaca zobowigzanie ustalone lub okreslone przez organ podat-
kowy albo zadeklarowane przez podatnika,

10) ,przypis” — zobowigzanie stanowigce obcigzenie konta podatnika,

11) ,podatki ” — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalenia
lub okreslenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie odrebnymi przepisami,

12) ,optaty lokalne” - optaty okreslone w art. 4 ust. 1 pkt 2 Ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

13) ,optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi” - optata okreslona w art. 6h ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

14) ,niepodatkowe naleznoéci budzetowe’- naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji po-
datkowej, do ktorych ustalenia lub okreslenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami,

15) ,pozostate dochody budzetowe” - srodki stanowigce pozostate dochody jst. wynikajace z
przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

16) ,Ordynacja podatkowa” — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa (Dz.
U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm),

17) ,organ podatkowy " - Burmistrz Miasta Wozniki,

18) ,podpis” - oznacza to nieczytelny podpis w miejscu wyznaczonym lub nieczytelny podpis
z uzyciem pieczeci imienne;j.

19) ,rachunek biezacy urzedu” — rachunek biezacy jednostki budzetowej - Urzedu,

2. Przepisy zarzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje sie odpowiednio do
inkasentow, nastgpcéw prawnych podatnikéw i do podmiotéw przeksztatconych, okreslonych
w art. 93-106 Ordynacji podatkowej, i 0séb trzecich, okreslonych w np. 107-118 Ordynacji
podatkowej. Jezeli jednak w tresci przepisu rozréznia sie podatnikow i inkasentow, to
przepisy dotyczgce podatnikow odnoszg sie réwniez do nastepcéw prawnych i podmiotéw
przeksztatconych,

Rozdziat Il

Dokumentowanie przypiséw i odpiséw naleznosci publicznoprawnych

§ 3.

Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, opfaty,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych zgodnie z dokumentacjg
zintegrowanego systemu informatycznego ,ADAS” firmy Tenosoft .

Przypiséw i odpiséw w ewidencji dokonuje sie na podstawie:

1. deklaracji w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérej wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,



decyzji,
dowody zrealizowanych wpfat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw,
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacja podatkowej,

odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacii
podatkowej,

. dokumentéw, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci

zapfaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej,stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku za posrednictwem banku, a
bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezacy
budzetu.

§4.

Pracownicy zajmujacy sie wymiarem podatkéw, optat i innych naleznosci dokonujg

czynnosci  sprawdzajacych wszelkich dokumentéw ztozonych przez podatnikéw

dotyczgcych podatkéw (np. deklaracji podatkowych, informacji o gruntach, lasach, wykazow

nieruchomosci, deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

itp.) majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

b) sprawdzenie formalnej poprawnoéci dokumentow,

c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednych do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami np. ewidencjg geodezyjna.

Czynnosci sprawdzajace opierajg sie na bezkonfliktowej wspétpracy podatnika z organem
podatkowym i moga by¢ podejmowane wielokrotnie , nawet w tym samym zakresie.

W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki,
badz wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik dokonujgacy wymiaru
podatku w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybief:

a) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana
wysokosci zobowigzania, kwoty nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie
przekracza 1.000,00 zt.(art 274 § 1 pkt 1 Ordynacji podatkowe;j).

b) zwraca sie do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych
wyjasnien wskazujac przyczyny, z powodu ktérych informacje podane w deklaracji podaje
sie w watpliwos¢, gdy zmiana wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty nadptaty,
kwoty zwrotu podatku przekracza kwote 1000,00 zt. (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynaciji
podatkowej).

W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik dokonujacy wymiaru
podatku, optaty pisemnie wzywa podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie
ztozenia deklaracji lub wzywa do jej ztozenia (wzér wezwania stanowi zatacznik Nr 1). Jezeli
pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje ztozona, pracownik wymiaru wszczyna
postgpowanie podatkowe w celu okreslenia wysokosci naleznego podatku, optaty.

Pracownik, ktory zgodnie z zakresem czynnosci przygotowuje decyzje w sprawie wymiaru
lub zmiany wymiaru podatkéw po jej podpisaniu dorecza podatnikowi. Kopia decyzji
przechowywana jest w formie elektronicznej i papierowej w aktach. Program zapewnia

petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak i dostepem do nich przez osoby
nieuprawnione.



6. Przesytkki zwrocone z adnotacjg o niemozliwosci doreczenia lub odmowie przyjecia
umieszczane sg w aktach podatnikéw jako doreczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynaciji
podatkowej.

7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, ktéry ma w zakresie czynnosci
wymiar podatkéw, optat, odnotowuje date doreczenia decyzji, co co automatycznie
powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu lub odpisu podatku na koncie podatkowym.

8. Co miesigc, w terminie do dnia 8-mego nastepnego miesigca pracownicy wymiaru
uzgadniajg sumy przypiséw i odpiséw. W tym celu pracownik generuje z systemu
komputerowego wydruku, ktory podpisuja pracownicy wymiarowi i ksiegowe.

§5.

1. Ewidencje naleznosci z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie szczegétowo na kartach
kontowych (kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

2. Konto podatkowe zaktadajg pracownicy Referatu Wymiaru Podatkéw na podstawie
ztozonej
deklaracji przez podatnika lub na podstawie otrzymanych informacji podatkowych.

3. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego i
catkowitej likwidacji zalegto$ci i nadptat.

4. Pracownik wymiaru zaktadajac konto podatkowe wprowadza do niego nastepujgce dane:

1) dla 0séb fizycznych:
— nazwisko i imie,
— imiona rodzicow,
— adres staly, korespondencyijny,
— PESEL,
— status (mieszkaniec, zgon),
— rodzaj wtasnosci,
— PKD (dla oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza).

2) dla os6b prawnych:
- adres siedziby firmy,
- NIP,
- REGON,
- PKD.
Pracownik wymiaru zobowigzany jest dokona¢ analizy posiadanych danych na kontach
podatkowych, uzupetni¢ brakujgce dane oraz przekaza¢ informacje ksiegowym o
zmianach.
Ponadto pracownik wymiaru zobowigzany jest na biezgco aktualizowa¢ i uzupetniaé dane
na koncie podatkowym oraz na biezgco przekazywac informacje ksiegowym o zmianach.

S. Ewidencje niepodatkowych naleznoéci oraz pozostatych naleznosci prowadzi sie w podziale
na rodzaj naleznosci i kazdego podatnika.

6. Pracownik wymiaru uzgadnia naleznosci, skutki udzielonych ulg, umorzer i roztozen na raty
ujetych w sprawozdaniu Rb-27S, Rb-N oraz w sprawozdaniu o zalegto$ciach
przedsiebiorcow.

§6

1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, optaty,
dochody niepodatkowe oraz pozostate naleznoéci, zgodnie z dokumentacja zintegrowanego
systemu informatycznego ,ADAS” firmy Tenosoft Opole aplikacja dla administracji
samorzgdowej modut do obstugi kasy, modut do naliczania podatkéw, modut do ewidencji



podatku od srodkéw transportowych, modut do prowadzenia ksiegowosci podatkéw i optat -
karty kontowe, modut optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, modut koncesje na
alkohol, modut czynsze mieszkaniowe, modut mienie komunalne (zasady programu w
odrebnych instrukcjach).

Ewidencja ksiegowa na kartach kontowych dokonywana jest rownoczesénie z ewidencja
ksiggowa w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidendji
wszystkich obrotow ksiegowych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i
uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug
rodzajow naleznosci.

Rozdziat Il

Dokumentowanie wptat gotéwkowych i bez gotéwkowych oraz zwrotu podatkéw i oplat,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych

§7.

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza;

1.

&

pokwitowanie KP jezeli wptata dokonywana jest w kasie urzedu (wydruk z programu)
pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wpfaty, albo dokumenty wptaty zatgczone
do wyciggu bankowego,

dokumenty, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, ktéry
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokoséci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez organ jednostki samorzadu
terytorialnego, ktore sg drukami $cistego zarachowania,

decyzje, postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacja
podatkowej,

umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w np. 66 § 4
Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty informujace o przedawnieniu o ktérych mowa w art. 70 — 71 Ordynagcji
podatkowej.

§8.
Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

Egzemplarza pokwitowania (niepowtarzalny identyfikator dokumentu np. rodzaj dokumentu,
seria i numer),



2. Podatnika (okreslenie podatnika: nazwisko i imie (nazwa), adres (siedziba),

3. Podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty (rodzaj naleznosci gtéwnej, okres, ktérego
dotyczy wptata z tytutu: naleznosci zalegtej, naleznosci biezacej, odsetek za zwioke, optaty
prolongacyjnej, kosztu upomnienia),

4. wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty (kwota wptaty ogétem cyframi i stownie, kwota wptaty
cyframi z tytutu: naleznosci zaleglej, nalezno$ci biezacej, odsetek za zwioke, optaty
prolongacyjnej, kosztéw upomnien)

5. data wptaty lub wyptaty, ktdra jest jednoczesénie datg pokwitowania,
6. odcisk pieczeci urzedu,

7. wiasnoreczny podpis kasjera.

§ 9.

1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty okreslone § 7 pkt 6 sg
drukami Scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw. W ksiedze
tej uimuje sie rowniez przychdd i rozchod drukéw ptatnych wydanych kasjerowi.

§ 10.
1. W urzedzie wptaty od podatnikow i inkasentdéw przyjmuje kasjer w kasie.

2. Pokwitowanie wptaty lub pokwitowanie wyptaty, wypetnia sie co najmniej w dwéch
egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy (1 kopia dla
ksiggowosci), a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie. Wystawiajgc
pokwitowanie, wptaty zalicza sie na koszty upomnienia a nastepnie na pokrycie
naleznosci wskazanej przez wptacajgcego.

Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji na
wszystkich egzemplarzach ,anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z
zasadami rachunkowosci.

3. taczne zobowigzanie pieniezne, okreslone w art. 6¢ ust.1 ustawy z dnia 15 listopada 1984
r. 0 podatku rolnym, stanowi tytut, na ktéry wypetnia sie jedno pokwitowanie wpfaty.

4. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu wewnetrznego

dowodu nie wystawia sie duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie o

dokonaniu wptaty.

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nastepujgce dane:

1) numer pokwitowania,

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

3) tytut wptaty,

4) suma wptaty cyframi i stownie,

5) okres, ktoérego dotyczy wptata,

6) data wplaty.
Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty sporzadza ksiegowy. Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty
podpisuje osoba upowazniona przez Burmistrza Woznik. Wydane zaswiadczenie podlega
rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu wydania .



§ 11.

Woptaty za posrednictwem banku:

10.

11

12:

Wyciagi bankowe sprawdzane sg i badane przez ksiegowego podatkowego czy wszystkie
wykazane w nim operacje, dotyczace danego rachunku oraz czy saldo koricowe podane w
wyciggu jest wiasciwe.

Ksiggowy dokonuje podziatu poszczegdinych wptat podatkow, optat, niepodatkowych
naleznosci oraz pozostatych dochodéw przekazanych na rachunek i sporzadza PK w celu
ich zaksiegowania.

Jezeli bank ujat w wyciagu wptate dotyczacy innego rachunku bankowego lub dana wptata
nie zawiera tytutu wptaty badz tytut wptaty zostat okreslony niejasno, ksiegowy ksieguje
dang kwotg jako wptywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wptaty niezwiocznie
dokonuje prawidtowego sklasyfikowania wptaty.

Ksiegowy ksigguje wptaty ptatno$ci masowych poprzez automatyczny zapis elektroniczny
na indywidualnych kontach podatkowych oraz dokonuje wydruku z konta .

Ksiggowy ksigguje wptate i zamieszcza na niej date ksiegowania, numer konta
podatkowego i swoj podpis.

Oryginat wyciggu bankowego podlega dekretacji i zaksiegowaniu w programie ,FK” zgodnie
z klasyfikacjg budzetows.

W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa zalegtoéci podatkowej
wraz z odsetkami za zwioke, dokonang wptate rozlicza sie zgodnie z zapisami Ordynadji
podatkowej. Zgodnie z art. 62 § 4 w powigzaniu z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej
ksiggowy sporzadza postanowienie o przerachowaniu wptaty dokonanej przez podatnika.
Postanowienie podpisuje osoba upowazniona przez Burmistrza Woznik.

W przypadku, gdy wptata dotyczy realizacji wczesniej wystawionego tytutu wykonawczego i
nie pokrywa zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, dokonang wptate rozlicza
si¢ zgodnie z art. 115 § 1 pkt 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na
poczet podatku/optaty poczawszy od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie ptatnosci,
chyba ze podatnik wskaze na dowodzie wptaty, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje
wptaty, to woéwczas wptate zalicza sie zgodnie ze wskazaniem podatnika.

Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sie, jezeli wysokosé
tych odsetek nie przekracza trzykrotno$ci wartosci optaty pobieranej przez ,Poczte Polskg”
za przesyiki polecone.

Optaty pocztowe, prowizje bankowe, koszty egzekucyjne oraz koszty postepowania
egzekucyjnego potrgcone z ogélnej sumy wptat z tytutu podatkéw i optat, obcigzajg biezace
wydatki budzetu. Po zaksiggowaniu kazdego miesigca, ksiegowy, wystawiajg wewnetrzne
zlecenie ptatnosci, dotyczace pobranych optat pocztowych, prowizji bankowych, kosztow
egzekucyjnych i kosztow postepowania egzekucyjnego celem dokonania zwrotu —
przeksiegowania na rachunku biezgcym budzetu.

. Wpfaty dotyczace pozostatych dochodéw budzetowych ksiegowy ksieguje zgodnie z

klasyfikacja budzetowa i Zrédtami ich powstawania pod datg wptywu wyciggu bankowego.

Do wptat dotyczacych pozostatych dochodéw przekazywanych na rachunek biezacy urzedu
ksiggowy zatgcza dokumenty przekazane z merytorycznych komérek organizacyjnych np.
noty obcigzeniowe, umowy darowizny i sponsoringu, a takze pisma wyjasniajace. W



13.

Do

przypadku gdy wptaty pozostatych dochodéw dokonywane sg w ratach, ww. dokumenty
ksiggowy zatacza pod pierwszg wptate.

Wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezposredniej lub telefonicznej zapisywane
sq w formie adnotacji lub notatki stuzbowe;j.

§12

Ksiggowanie wptat nastepuije:

a) na podstawie zestawienia dowodéw kasowych wptat wraz z zataczonymi kopiami
wewnetrznych dowodéw wptat przestanych z kasy, zaimportowanych i uzgodnionych w
danym dniu z kasjerem oraz za ewidencjonowanych przez kasjera w raporcie kasowym w
podziale na poszczegdlne wptaty podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci oraz
pozostatych dochodéw budzetowych.

b) na podstawie wptat na rachunek biezacy budzetu, w podziale na poszczegolne wptaty
podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych.

c)na podstawie wptat na indywidualne rachunki ptatnosci masowych, ktére sg
zaksiggowane na poszczegdlnych kartach kontowych podatnikéw.

Za date dokonania wptaty zobowiazania przyjmuje sie date umieszczong na wewnetrznych
dowodach wpfat ujetych w raporcie kasowym ptatnych gotowka oraz date operacii
umieszczong na wyciggu bankowym.

Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaconej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami.

§ 13.
udokumentowania zwrotu stuzg;
Dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

Wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zwiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty zwrotu zatgczone
do wyciggu bankowego.

§ 14

Nadpfaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob okreslony w przepisach
rozdziatu 9 Dziat Il Ordynacji podatkowej.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych nalezno$ci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
Jeszcze nalezno$¢. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci, kwote nadptaty zalicza sie
na poczet wptaty naleznosci.

Zwrotow i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza sie biezace
wptywy tego samego rodzaju.

Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki
klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zaliczane sq odsetki za zwitoke, z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przelewu z
rachunku bankowego budzetu na rachunek urzedu pocztowego i dotacza sie wypetniony



przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat pomniejszajg
wysoko$¢ zwracanej nadptaty.

6. Nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia podlega z urzedu zaliczeniu
na poczet zalegtosci podatkowych i niepodatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz
biezacych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych, a w razie ich braku — na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich
zwrot, ktory to zwrot podlega wytgcznie w kasie urzedu.

7. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie (art.76 § 1 i art. 76a § 1
Ordynacji podatkowej).

8. Na koniec kazdego kwartatu ksiegowi sporzadzajg zestawienie nadptat w celu dokonania
analizy wystepujacych nadpfat i wyeliminowania ewentualnych zalegtoéci. Analiza polega na
poréwnaniu przez poszczegélnych ksiggowych wystepujacych nadptat z ewentualnymi
zalegtoSciami w zakresie wszystkich podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych. Kazdy ksiegowy jest zobowigzany po$wiadczy¢ dokonanie swojej analizy
poprzez ztozenie podpisu na zestawieniu nadptat i przy pozycjach, ktére kwalifikujg sie do
zwrotu lub przeksiegowania dopisa¢ odpowiednig adnotacje.

§ 15

W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone powyzej , do udokumentowania operacji
ksiggowych stuzg dowody wewnetrzne a w szczegdlnoéci noty ksiegowe.

§16

Postepowanie podatkowe z tytutu optat publicznoprawnych

Do optat o charakterze publicznoprawnym nalezy:

— optata od posiadania pséw,

— optata targowa,

— optfata adiacencka,

— optata planistyczna

— optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

- optata za zajecie pasa drogowego,

- optata za usuwanie drzew lub krzewow

Do wyzej wymienionych optat majg zastosowanie przepisy Ordynacji podatkowe;.

1. Optata od posiadania pséw
Zasady ustalania i poboru oraz terminy ptatnosci, a takze wysoko$é stawek optaty od
posiadania psow uregulowane sg w uchwale Rady Miejskiej w Woznikach w sprawie optaty
od posiadania psow.
Pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa optaty od posiadania pséw wystawia
upomnienie w terminie 70 dni od dnia nastepujacego po dniu, na ktory przypada termin
ptatnosci.
Tytut wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
do konca roku kalendarzowego.

2. Opfata targowa
Zasady ustalania i poboru, wysokosci stawek, a takze okreslenie inkasentdéw i terminy
pfatnosci optaty targowej przez inkasenta reguluje uchwata Rady Miejskiej w Woznikach w
sprawie ustalenia optaty targowej pobieranej na terenie Miasta i Gminy Wozniki.

3. Optata adiacencka
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Stawke procentowg optaty adiacenckiej ustala Rada Miejska w Woznikach w drodze
uchwaty. Na podstawie uchwaty komérka merytoryczna wydaje decyzje. Decyzje, ktora stata
si¢ ostateczng komérka merytoryczna wprowadza do programu.

Obowigzek wnoszenia optaty adiacenckiej powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktorym
decyzja o ustaleniu optaty stata sie ostateczna. Pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowg
opfaty adiacenckiej wysyta upomnienie w stosunku do o0sob uchylajacych sie od uiszczenia
optaty w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komérki merytoryczne;j.

Tytut wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

Optata planistyczna

Optate planistyczng komérka merytoryczna ustala w drodze decyzji, jezeli w wyniku nowego
planu  zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany wzroénie wartosé
nieruchomosci.

Decyzje, ktéra stata sig ostateczng komérka merytoryczna komérka merytoryczna
wprowadza do programu.

Obowigzek wnoszenia optaty planistycznej powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktérym
decyzja o ustaleniu optaty stata sig ostateczna. Pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa
opfaty planistycznej w stosunku do oséb uchylajgcych sie od uiszczenia optaty wysyta
upomnienie w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komérki merytoryczne;j.

Tytut wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Zasady ustalania terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi reguluje uchwata Rady Miejskiej w Woznikach.

W stosunku do oséb uchylajacych sie od ztozenia deklaracji o wysokoéci opaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwo$ci co do danych
zawartych w deklaracji pracownik merytoryczny w imieniu Burmistrza okre$la, w drodze
decyzji, wysoko$¢ ww. optaty.

W stosunku do os6b uchylajacych sig od uiszczania naleznosci z ww. tytutu ksiegowy
wystawia a nastepnie wysyta upomnienie w terminach okreslonych w § 33 pkt 4 do
niniejszej instrukcji.

Tytut wykonawczy ksiggowy wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
w terminach okreslonych w § 33 pkt 6 do niniejszej instrukcji.

Optata za zajecie pasa drogowego

Stawki optaty za zajgcie pasa drogowego ustala Rada Miejska w Woznikach w drodze
uchwaty. Na podstawie uchwaty komérka merytoryczna wydaje decyzje. Decyzje, ktéra stata
sig ostateczng komérka merytoryczna przekazuje do ksiegowosci.

Obowigzek wnoszenia optaty za zajecie pasa drogowego powstaje po uptywie 14 dni od
dnia, w ktorym decyzja o ustaleniu optaty stata si¢ ostateczna. Pracownik prowadzacy
ewidencje ksiegowg optaty za zajecie pasa drogowego wysyta upomnienie w stosunku do
0s0b uchylajacych sie od uiszczenia optaty w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji
z komorki merytoryczne;.

Tytut wykonawezy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

Optata za usuwanie drzew lub krzewdw

Stawki optaty za usuwanie drzew i krzewow ogtaszane sa przez Ministra Srodowiska w
drodze rozporzadzenia . Na tej podstawie komérka merytoryczna wydaje decyzje. Decyzje,
ktora stata sig ostateczng komaérka merytoryczna przekazuje do ksiegowosci.

Obowigzek wnoszenia optaty powstaje po uptywie 14 dni od dnia, w ktérym decyzja o
ustaleniu optaty stata sig ostateczna. Pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowg optaty za
usuwanie drzew i krzewéw wysyta upomnienie w stosunku do oséb uchylajacych sie od
uiszczenia optaty w terminie do 60 dni od dnia otrzymania decyzji z komérki merytoryczne;.
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Tytut wykonawczy pracownik wystawia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia
w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia otrzymania upomnienia.

Rozdziat IV
Pobér podatkéw i optat przez inkasentéw oraz ich rozliczanie

§17

1. Rada gminy na podstawie upowaznienn wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku
rolnym (Dz.U. z 1993 r., Nr 94, poz. 431 z pdzn. zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i
optatach  lokalnych (Dz.U. z 1991 r., Nr 9, poz. 31 z pdzn. zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy o
podatku lesnym, (Dz.U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682), zarzadzita pobér w drodze inkasa
naleznosci pienieznych pobieranych w formie tacznego zobowigzania pienieznego oraz
podatkow i optat lokalnych, okreslita inkasentéw oraz wysoko$é wynagrodzenia za inkaso.

2. Inkasentami w Gminie Wozniki sg softysi z poszczegolnych sotectw.

§18

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i optat, ksiegowy sporzadza wykazy imienne
podatnikow (zobowigzanych). Wykazy sporzadza sie dla kazdego inkasenta w uktadzie
wedtug wsi (miejscowosci, rejonéw), w ktérych mieszkaja zobowigzani, oddzielnie dla
kazdego rodzaju naleznosci.

2. Wykaz sporzadza sig kazdego roku réwnoczesénie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych. W wykazach zamieszcza sie, oprécz naleznosci biezacych, rowniez aktualne
w tym czasie zalegtosci z lat poprzednich oraz nadptaty, co do ktérych zgdanie zwrotu nie
ulega przedawnieniu.

3. Wykazy zobowigzanych stuzg do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych wykazach
naleznosci albo otrzymania nowych wykazéw w nastepnym roku. Sporzadzanie i doreczanie
wykazow inkasentom powinno byé dokonane przed uptywem terminu ptatnoéci pierwsze;
raty naleznosci.

4. Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera sie odsetki za zwioke. Odsetki za
zwioke nalicza sie rowniez wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje
zobowigzany.

5. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera sie takze
opfate za upomnienie. Inkasent pobiera réwniez nalezne koszty egzekucyjne, jezeli ich
wysokosc jest odnotowana w wykazie imiennym zobowigzanych lub jezeli ich wysoko$¢ jest
znana inkasentowi badz wpfacajacemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje
wptacajacego, ze nalezne koszty egzekucyjne powinien wptacié organowi, ktéry dokonat
czynnosci egzekucyjnych.

§19
1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty jest pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.
Oryginat pokwitowania wpfaty otrzymuje wptacajacy, a kopie pokwitowania pozostajg w

kwitariuszu przychodowym.

2. Zainkasowang gotodwke inkasent wptaca w urzedzie lub na rachunek bankowy urzedu.
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3. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

4. Na wptacone do kasy urzedu podatki, inkasent otrzymuje pokwitowanie sporzgdzone na
formularzu KP.

5. Z dokonanych pobran na podstawie pokwitowan z kwitariusza przychodowego inkasent
sporzadza zbiorcze zestawienie- "wykaz wpfat".

6. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty
dokonat w inny sposob, ksiegowy sprawdza zgodnosé kwoty, wymienionej na wykazie wptat
z suma wpfacona, wynikajaca z dowodow wptat (kopii pokwitowan, dowodéw otrzymanych
przy wyciggu z rachunku bankowego posiadanych przez inkasenta, dowodéw wptat na
rachunek bankowy, na ktére urzad nie otrzymat wyciagu z rachunku).

§ 20

1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwiocznie po terminie ptatnosci podatku, jednak
nie pozniej niz 2 dni robocze po terminie ptatnosci oraz przy zdawaniu wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ziozone przez inkasenta przechowywane sa w urzedzie w komérce
rachunkowosci.

3. Kwitariusze niecatkowicie wykorzystane, zwraca sie inkasentowi, jednakze dotyczace ich
dowody wptat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza po catkowitym
wykorzystaniu i zwroceniu.

4. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, nalezy przed zakonczeniem petnienia
przez niego tej funkcji, dokona¢ rozliczenia go z przekazanych kwitariuszy, z wptat
pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu.

Rozdzial V
Zasady prowadzenia szczegdtowego konta podatkowego
§21

1. Dla kazdego podatku i podatnika prowadzi odrebne konto szczegdtowe, ktdre zaktada sie
na kazdy rok podatkowy. Na kontach tych i w dzienniku obrotéw ksieguje sie wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace podatnika (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty salda).

2. Przypisy rocznych wymiaréw podatku, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
ksieguje si¢ na dzienniku w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i
rejestru przypisébw i odpiséw. Pozostate przypisy i odpisy wynikajgce z decyzji
administracyjnych lub wykazéw zbiorczych, ksieguje sie nie rzadziej niz raz w miesigcu w
sumach tgcznych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw i odpisow.

3. Wptaty inkasenta ksigguje sie na koncie podatnika, na podstawie kopii pokwitowan z

kwitariusza przychodowego lub dowodéw wptat na rachunek bankowy urzedu. Pozostate
wptaty oraz zwroty i przerachowania ksieguje sie na podstawie dowodow wptat (kopii
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pokwitowan), na wptaty dokonane przez podatnikéw do kasy urzedu lub na jego rachunek
bankowy.

Dowody zaksiggowane na koncie podatnika przechowywane sg w osobnej teczkach.
§ 22

Sumy miesigczne i sumy przypiséw i odpiséw od poczatku roku w dzienniku obrotow
uzgadnia sie, wg zasad ogoélnych, z sumami w rejestrze przypiséw i odpiséw oraz z sumami
w rejestrze wymiarowym. Z koficem kazdego miesigca uzgadnia sie sumy miesieczne i
sumy od poczatku roku przypiséw i osobno odpiséw poszczegolnych kont zbiorczych
podatkowych, optat i niepodatkowych dochodéw budzetowych z sumami w rejestrze
przypiséw i odpisow.

. W terminie do dnia 8 nastepnego miesigca po zakonczeniu kazdego miesigca, uzgadnia sie
sumy obrotéw w zakresie przypiséw i odpisdw oraz wptat i zwrotéw na zbiorczym koncie
zobowigzania pienieznego danej miejscowosci z sumami obrotéw na kontach
poszczegdlnych podatnikow.

§ 23

Prostowanie pomytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu i
dokonanie zapisu wtasciwego oraz wpisujac date i parafe.

W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotéw za dany dzien,
likwiduje si¢ btad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu’ (liczbami ujemnymi), wpisujac
zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi).

§ 24

. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wilasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza sie przejsciowo na konto —
.Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne” zaliczajac do wptywéw do
wyjasnienia.

Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie, majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wptaty.

Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreélonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu wtasciwej naleznosci.

Przelewu wptywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie
rowniez na podstawie tego ,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia sie
rowniez osobg zainteresowang o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy badz o
sposobie jej zarachowania.

Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiegi wptat do wyjasnienia, sumuje sie
i ustala ich saldo narastajgco od poczatku roku.

W koncu kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym sie do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
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§ 25

Podstawg wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszacych sie do podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od oséb fizycznych sa decyzje oraz nakazy
ptatnicze.

Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla
poszczegbinych podatnikow (oséb fizycznych) tworzg rejestr wymiarowy z rozbiciem na
poszczegolne podstawy opodatkowania, w stosunku do ktérych obowigzujg odrebne stawki
podatkowe.

taczna kwota podatku wynikajaca z decyzji stanowi podstawe poboru podatku w przypadku
skutecznego dorgczenia decyzji ustalajgcej lub okreslajacej wysoko$é zobowigzania
podatkowego (decyzji wymiarowej).Kwoty podatku optaty ktére powstajg z mocy prawa, co
do ktérych istnieje obowigzek sktadania deklaracji, sg ujmowane w rejestrze wymiarowym
zgodnie z obowigzujacq stawka podatku, optaty i przypisywane na kontach poszczegéinych
podatnikéw. Zmiany wynikte w ciggu roku korygowane sg na kontach podatnikéw na
podstawie korekty deklaracji. W przypadku nie dopetnienia przez podatnika obowigzku
ztozenia deklaracji, przypisu lub odpisu podatku.

dokonuje sig na podstawie decyzji okreslajgcej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego |,
sporzadzonym przez pracownika dokonujacego naliczenia wymiaru podatku, optaty,
ujmowanego w rejestrze przypiséw i odpisow. Na druku PK (polecenie ksiegowania) osoba
ksiegujaca dokonuje dekretacji.

Podstawg wpiséw w rejestrze przypiséw i odpiséw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego i tacznego zobowigzania pienieznego od oséb fizycznych sg decyzje w
sprawie zmiany wysoko$ci zobowigzania podatkowego i decyzje wymiarowe wydane po
zamknigciu rejestru wymiarowego.

Zestawienie przypisow i odpiséw z poszczegdlnych zobowigzan uzgadnia pracownik
wymiaru podatkéw z pracownikiem ksiegowos$ci podatkowe.

Po zaksiegowaniu przypisu lub odpisu, dorgcza sie podatnikowi przeznaczong dla niego
decyzje administracyjng za potwierdzeniem (nakazu ptatniczego).

Sumy przypiséw i odpiséw, zaksiggowane w dziennikach obrotéw uzgadnia sie z sumami
przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpisow.

§ 26

. Ewidencje podatkéw i optat przypisanych oraz zobowigzania pienieznego, prowadzi sie na
kontach podatkowych.

. Konta zaktada ksiegowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowigzania
(rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji sktadanych przez osoby fizyczne i
prawne) oraz rejestru przypiséw i odpiséw lub na podstawie dowodu wptaty, jezeli dla
nalezno$ci, ktorej wptata dotyczy nie zatozono wczesniej konta podatnika

Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegto$ci lub nadptaty. Po uptywie roku kalendarzowego
drukuje sie karty kontowe dla kazdego podatku i kazdego podatnika. Pozostate na koncie
podatnika salda koncowe roku ubiegtego przenosi sie jako saldo poczatkowe roku
biezgcego.
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Konta nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont moga
mie¢ kierownik jednostki lub skarbnik gminy, podatnik, wiasciwy pracownik komérki wymiaru
oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania, w obecnosci ksiegowego
prowadzgcego konta.

§ 27

Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wediug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w réznych podziatkach, prowadzi sie
oddzielny zbidr kont (kartoteke), w ktérym dla kazdego podatnika zaktada sie jedno konto
podatkowe, chyba Zze dalsze przepisy stanowig inaczej.

Kontom objgtym jednym zbiorem nadawany jest automatycznie z programu niepowtarzalny
numer.

Nadanie numeru dla konta nastepuje natychmiast po jego zatozeniu. Nadany dla konta
numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzity zmiany organizacyjne.

Karty kont w zbiorach przechowuje sie w uktadzie wediug rodzaju podatku lub grup
podatnikéw, z uwzglednieniem dalszych przepiséw dotyczacych poszczegélnych rodzajow
podatkow. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje sie w zamknieciu aby nie miaty do
nich dostepu osoby nieupowaznione.

Ksiegowy, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za catoéé
i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapiséw
ksiegowych oraz za staranne przechowywanie.

§ 28

. Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sg komputerowo. Dla kazdego
rodzaju operacji (przypis, odpis, wptata, zwrot) przeznacza sie na koncie oddzielny kolejny
wiersz, z wyjatkiem przypadkow, gdy wptate rownowazy sie przypisem.

Po dokonaniu zapisu na koncie ustala sie aktualny stan zalegtosci (bez podziatu na lata i
okresy ptatnosci) lub nadpfaty. Gdy ksieguje sie réwnoczesnie kilka zapisow, zalegtosé
lub nadptate ustala sig facznie po uwzglednieniu wszystkich zapiséw ksiegowych.

Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,biezacy” i na ,zalegtosci” obowigzuje zasada, ze za wptaty
na zalegtosci uwaza sie kwoty wptacone na te naleznosci, ktérych termin ptatnoéci uptynat z
dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wczesniej.

§ 29

W terminie do dnia 8 kazdego miesigca nastepnego, uzgadnia sie sumy przypisow i
odpiséw w dziennikach obrotow z sumami przypiséw i odpiséw w rejestrach przypiséw i
odpiséw. Uzgodnienia te potwierdza sie podpisem.

Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do sporzgdzania sprawozdan, w dziennikach
obrotébw sporzadza sie bilans obrotéw (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) i sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i koricowych zalegto$ci oraz nadptat ustalone
na podstawie kont podatkowych, odnoszacych sie do danego dziennika obrotow.

Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegtosci i suma nadptat

wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z suma zalegtosci i suma
nadptat.
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§ 30
Ksiggowanie dowoddéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentéw. Jezeli na kwoty wptacone przez inkasentdéw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowari, wpfaty te ksieguje sie jako wplywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujacych dowodéw, wptywy do wyjasnienia przeksiegowuje
sie na wiasciwe konta podatkowe.

Wszystkie wptaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje sie w dniu otrzymania
wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciggu.

Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki za zwioke i
koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuije sie rozliczenie wptaty, jaka kwota przypada
na naleznos¢ gtéwna, odsetki za zwioke i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wptate
przyjeto.

Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowka, jest data
podana przez kase urzedu, inkasenta, sottysa, poborce skarbowego, bank lub placéwke
pocztowa.

§ 31

Ewidencje zobowigzania pienigznego prowadzi sie oddzielnie dla poszczegdinych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pienieznego przypisuje sie na kontach
podatnikéw w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego, ulgi i
odpisy z innych tytutéw ksieguje sie w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

Wptaty wnoszone przez inkasentéw pobranych podatkéw i optat innych niz zobowigzanie
pieniezne, ksieguje sie w dzienniku naleznosci nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez
potrgcenia naleznego wynagrodzenia za inkaso.

O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty,
ksiggowy czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.. Po wptaceniu rat odnotowuje
sie w decyzji, — date i pozycje dziennika obrotéw.

W wypadku nie dotrzymania terminu ptatnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwtoke moga
by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunieciu terminu ptatnosci
niezaptaconej raty. Sprawy ulg w sptacie zobowigzan podatkowych reguluje odrebna
instrukcja.

Rozdziat VI

Postepowanie z zalegto$ciami

1.

§ 32

W  zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowad zasady okre$lone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543).
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6.

Nalezno$ci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 2001 poz.137, 1541 z p6zn. zm).

Opfaty za czynnoéci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r., poz. 1015)

§33

Kontroli terminowej realizacji zobowigzan dokonuije sie przez analize kont podatnika, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i
odpisow.

Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie diuzszym niz 15 dni po uptywie kazdego
miesigca.

Jesli nalezno$é, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji lub powstata z mocy prawa organ podatkowy
przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do zaptaty z informacja, iz w razie
nie wywigzania si¢ z obowigzku zaptaty sprawa zostanie skierowana na droge
postepowania egzekucyjnego.

Upomnienia wystawia sie w nastepujacych terminach:

- ha podatek od nieruchomosci, rolnego i le$nego od oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajacych osobowosci prawnej, gdy nalezno$é nie
zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i optatach

lokalnych (t.j. Dz. U. z 2010 nr 95 poz. 613 z p6zn. zm.) w terminie nieprzekraczajacym 45
dni, po kazdej racie,

- na podatek od nieruchomoéci, rolnego i le§nego oraz tacznego zobowiazania pienieznego
od osob fizycznych, gdy nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji
wymiarowej, w terminie nie przekraczajacym 35 dni, po kazdej racie z zastrzezeniem, iz po
racie pierwszej i trzeciej nalezy wysta¢ upomnienia na kwote zobowigzania naleznosci
gtéwnej powyzej 100,00 zt, natomiast po drugiej i czwartej racie ptatnosci, upomnienia
dotyczace wszystkich zobowigzan,

- ha podatek od $rodkéw transportu, gdy nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie
okreslonym w art. 11 ustawy o podatkach i optatach lokalnych, w terminie nie
przekraczajacym 45 dni po kazdej racie,

- na optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi, gdy nalezno$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w Uchwale Rady Miejskiej w Woznikach, w terminie 35
dni po kazdej racie z zastrzezeniem, iz po racie pierwszej i trzeciej nalezy wystaé
upomnienia na kwote zobowigzania naleznosci gtéwnej powyzej 100,00 zi, natomiast po
drugiej i czwartej racie ptatno$ci, upomnienia dotyczace wszystkich zobowigzan.

-Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie
wystawia si¢ w przypadku zalegto$ci przekraczajgcej wysoko$é kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, wyjatek stanowi sytuacja, jezeli aczna
wysokoS¢ przypisu podatku lub optaty za dany rok jest nizsza niz 20,00 zt., to wowczas
upomnienie wystawia sig za caty rok w terminie do 31 grudnia po uptywie terminu ptatnosci
ostatniej raty.

Do wystawionych upomnien i postanowier prowadzone s3 rejestry.

Wystawianie tytutow wykonawczy:

a) Tytut wykonawczy sporzadza pracownik wtasciwy merytorycznie z tytutu powierzonych mu

obowigzkéw, na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia Iub jedynie
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czgsciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem w terminie do 3 miesiecy od
uptywu terminu zaptaty wynikajacej z upomnienia.

Do tytutéw wykonawczych sporzadza sie w dwdch egzemplarzach ewidencje tytutéw
wykonawczych. Tytuly wraz z ewidencjg tytutdw wykonawczych przesyta sie za
potwierdzeniem odbioru do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

W przypadku podatnikéw nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowigzan
podatkowych wystawia sie dodatkowo egzemplarz tytutu wykonawczego wraz z ewidencjg
tytutéw wykonawczych z zaznaczeniem w kolumnie 10 klauzula’. Oznacza to, iz dodatkowy
egzemplarz tytulu wykonawczego stanowic¢ bedzie podstawe dokonania zabezpieczenia
wykonania zobowigzania podatkowego poprzez wpis hipoteki przymusowej.

b) Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytut wykonawczy
wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajgcej wysoko$é kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Jednakze w celu niedopuszczenia do
przedawnienia zobowigzania tytut wykonawczy wystawia sie na zaleglosci nie
przekraczajace wysokosci kosztow upomnienia, najpézniej do konca m-ca czerwca
ostatniego roku przed uptywem terminu przedawnienia

c) Pracownik wtasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw zobowigzany jest
do zawiadomienia wtasciwego Urzedu Skarbowego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci
zalegtosci ujetej w tytule wykonawezym.

d) Jezeli w terminie 4 miesiecy od momentu wptywu tytutdbw wykonawczych do Urzedu
Skarbowego, pracownik merytoryczny nie odnotuje wptat zalegtych podatkéw dokonanych
przez komornika (poborce skarbowego), wowczas zobowigzany jest on przestaé zapytanie
do wtasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego o przekazanie informacji na temat sposobu
zatatwienia wnioskéw egzekucyjnych wystawionych na zobowigzanego (na podstawie § 8
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonywania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Na koniec kazdego péfrocza pracownicy o ktdrych mowa wyzej sporzadzajg wykaz
zalegtosci wraz z zestawieniem sporzadzonych upomnien oraz tytutéw wykonawczych, z
wyszczegolnieniem wobec ktérych podatnikéw nie rozpoczeto czynnosci Zmierzajacych do
egzekucji z podaniem powodu.

Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego
§ 34

1. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okreslong w art. 33 § 1 i
2 Ordynacji podatkowej, stosuje sie przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego. W
sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, e zobowigzanie podatkowe nie zostanie
zaptacone:

- pracownik wymiaru podatkéw wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od os6b fizycznych, przed terminem ptatnosci lub przed
wydaniem decyzji ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania,

- ksiegowy wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowigzania
podatkowego przed wydaniem decyzji okreslajacej zwrot podatku,

- pracownik wymiaru podatkéw wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od oséb prawnych przed wydaniem decyzji okreslajgcej
wysokos¢ zobowigzania.

2. Jeden egzemplarz wystawionej decyzji wysyta sie podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.
Drugi egzemplarz decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru przekazuje sie
ksiggowemu, ktéry sporzadza zarzadzenie zabezpieczenia dla organu egzekucyjnego
celem dokonania zabezpieczenia wykonania zobowiazania. Zarzadzenie zabezpieczenia
podpisuje osoba upowazniona przez Burmistrza Woznik.
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3. Postepowanie zabezpieczajgace wykonanie zobowigzania podatkowego polegajace na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna
si¢ w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, ktérzy nie optacili co najmniej czterech rat
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, a w stosunku do oséb
prawnych i jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnej, jesli nie wptacono szesciu
miesiecznych rat podatku.

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej dokonuje sie w przypadku zalegto$ci przekraczajacej 1.000,00 zt. W
szczegobinych przypadkach wpisu hipoteki mozna dokonaé takze celem zabezpieczenia
sptaty zalegto$ci nieprzekraczajgcej 1.000,00 zt.

5. Po uregulowaniu przez dituznika nalezno$ci zabezpieczonej hipotekg moze nastapi¢ jej
wykreslenie. Na wniosek dtuznika organ podatkowy wydaje zaswiadczenie o nie posiadaniu
zadtuzenia.

6. Postepowanie polegajgce na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacii
podatkowej) poprzez ztozenie wystawionego przez ksiegowego wniosku w celu uzyskania
wpisu, prowadzi sig¢ w stosunku do podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych oraz
podatnikow podatku od nieruchomosci, ktérzy nie wptacili dwoch rat podatku od $rodkéw
transportowych bgadz czterech rat podatku od nieruchomosci. Ksiegowy sporzadza wniosek
0 wpis do Rejestru Zastawow Skarbowych, ktory podpisuje osoba upowazniona przez
Burmistrza Woznik. Momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis do Rejestru
Zastawoéw Skarbowych. Zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji
okreslajacej lub ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, jak réwniez deklaracii,
jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostato wykonane.

Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po uptywie 14 dni od
uptywu terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego. Do wniosku o dokonanie wpisu
ksiggowy dotgcza potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kopie deklaracji podatkowe;j,
badz potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem kopie decyzji okreslajacej lub ustalajacej
wysokos¢ zobowigzania podatkowego W dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu
zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote okreslong w art. 41 Ordynagc;ji
podatkowej. Warto$¢ zastawu skarbowego ksiegowy okresla na podstawie uzyskanych
informacji z programu Info Ekspert Profesjonalne Narzedzie do Wyceny Pojazdow.
Ustanowienie zastawu skarbowego nastepuje w przypadku, gdy egzekucja z pieniedzy oraz
innych praw majgtkowych jest nieskuteczna oraz ustanowiona hipoteka przymusowa nie
gwarantuje odzyskania dochodzonych naleznosci podatkowych. Kazdorazowo ksiegowy
dokonuje analizy zasadnosci ustanowienia zastawu skarbowego w szczegdélnosci kwoty
dochodzonych naleznosci, okresu ktory pozostat na prowadzenie dziatar egzekucyjnych
oraz dokonanych zabezpieczen na majgtku diuznika.

W przypadku nie uregulowania naleznosci pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy
podejmuje czynnosci zmierzajgce do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu
zastawu w frybie egzekucji administracyjne;.

Zastaw skarbowy wygasa:

— z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

— z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawéw,

— z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wtasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego)
powiadamia organ wnioskujgcy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawéw
Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania sptaty
zadtuzenia ksiggowy przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzedu
Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zalegtosci podatkowych objetych zastawem
skarbowych.

7. Zabezpieczenie ptatnosci podatku od $rodkéw transportowych moze nastapié takze poprzez
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ustanowienie hipoteki przymusowej na majgtku podatnika.

Postgpowanie z zaleglo$ci zabezpieczonymi na nieruchomosci i zalegto$ciami
przedawnionymi

it

§35

Sposbéb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacii
podatkowej.

Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosci lub prawach
(zalegtosci zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70
Ordynacji podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas z innego
majatku dtuznika.

Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staty sie
przedawnione, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika
oraz zalegtosci, w stosunku do ktérych prowadzi sie postepowanie egzekucyjne, ulegajg
wygasnieciu i podlegajg odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.
Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zobowigzany jest do sporzgdzenia raportu
informujacego o przedawnieniu zalegtosci podatkowych sporzgdzonych na podstawie
posiadane] dokumentacji. Podstawg odpisu w ksiegowosci syntetycznej jest polecenie
ksiegowania sporzadzone przez pracownika zajmujgcego sie ksiegowoscig podatkows.

Zarzgdzajgc odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

Ewidencja zalegto$ci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czesc
rachunkowosci podatkowej.

Rozdziat VI

Przechowywanie dokumentéw

§ 36

Dowody wptat stanowigce podstawe ksiegowania iudokumentowania zapisow
ksiegowych, przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za poszczegdlne miesigce
wedtug rodzajow podatkow i optat.

Dowody zwrotdw oraz postanowienia przerachowania, stanowigce podstawe
ksiggowania, przechowuje sie w porzadku chronologicznym i utozone wedtug numerow
postanowien i wedtug rodzajow podatkow i optat.

Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegodlne miesigce.

Dzienniki obrotow przechowuje sie utozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.

Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje sie utozone rocznikami i miesigcami.

W przypadku dokumentéw przechowywanych w formie elektronicznej ksiegowe nie

drukujg kopii tych dokumentéw. Program zapewnia petne zabezpieczenie danych zaréwno
przed utratg jak i dostepem osoby nie upowaznione;.
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7. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowoéci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

§ 37
Wglad do kont podatnika mogg mie¢ Burmistrz Woznik, Skarbnik Gminy, podatnik, osoby
kontrolujgce posiadajgce stosowne upowaznienia oraz podmioty i organy wymienione w art.298
i 299 ustawy Ordynacja podatkowa, w obecno$ci pracownika prowadzgcego ewidencje.

§ 38
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie
obowigzujgcego prawa.

§ 39

Instrukcja niniejsza obowigzuje od dnia 01.01.2014 .
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Wzor nr 1

Polecam przypisac- 0dpisac* kWote QgBM. .o u. . cimiriiistissinrsorssesser et eeotes s et e omehos
w rejestrze wymiarowym®,

rejestrze przypisdw-odpiséw*

Dot.

ESRN i

*niepotrzebne skresli¢
Sporzadzit: Zatwierdzit:

Wzor nr 2
NOTA KSIEGOWA Przychodowa/ Rozchodowa

(piecze¢ nagtéwkowa)

stownie

(pod pls) ...............................
ZAKSIEGOWANO Poz. dz. obr. Nr konta Nr konta

(data i podpis )
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Wzoér nr 3

WORMKE AR e o i e

Nr fieaiin ol o

RAPORT :
INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU ZALEGLOSCI
PODATKOWYCH SPORZADZONYCH NA PODSTAWIE POSIADANE.

DOKUMENTACJI
1. Wiasciciel/posiadacz nieruchomosci
SN RREMISKE. o e e e o s e e e i
V5 (0 G e MR R el e e e R s SR e
EHATIIRD Lot sl s oo e o S e o e i
2. Przedmiot PrzedaWiiienla ... ... ........cooiuumvesoissis sin s sies s st stie s

Sporzadzit:
Sprawdzit:
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