Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 136/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 18.09.2013r w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

INSTRUKCJA
w sprawie okreslenia zasad poboru podatkow
i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Staszow

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne - podstawa prawna

§1
1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowigzujacych , w szczegdlnosci na
podstawie:
a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa (jednolity tekst Dz. U z 2012r poz. 749 ze
zmianami)
b) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r w sprawie wlasciwosci organow
podatkowych (Dz. U Nr 165 poz. 1371 ze zmianami),
¢) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 22 grudnia 2011r w sprawie zaswiadczen wydawanych
przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 293 poz. 1726 ze zmianami),
d) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r w sprawie naliczenia odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U Nr 165 poz. 1373 ze zmianami),
e)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208
poz. 1375)
f) ustawy z dnia 17 czerweca 1966r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity
Dz. U z 2012r poz. 1015 ze zmianami),
g) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r w sprawie wykonania niektorych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U Nr 137, poz. 1541 ze
zmianami),
g) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2013r poz. 330 ze zm.)
h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2013r poz. 885
ze Zm.)

2.0Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

a) ,,urzad” - Urzad Miasta i Gminy w Staszowie , ul. Opatowska 31 28-200 Staszow

b) ..ksiggowy” - pracownik prowadzgcy ksiggowos¢ podatkow i oplat lokalnych

¢) ,.kwitariusz” - kwitariusz przychodowy na podstawie ktérego inkasent przyjmuje wplaty
podatkéw i oplat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

d) ,.przypis”- czynnosé polegajaca na obciazeniu konta podatnika

e) ,.,odpis” - czynnos¢ polegajaca na zmniejszeniu stanu konta podatnika

f) ,,organ podatkowy” - Burmistrz Miasta i Gminy Staszow



3. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypisow i odpiséw, wpltat w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat z tytulu podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, lacznego zobowigzania pienigznego, podatku od srodkéw
transportowych, oplat lokalnych okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Pracownicy z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sig z jej trescig i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2

1. Ewidencja podatnikéw podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego Zakltadu Systeméw Informatycznych ,MICOMP” Sp z 0.0. w Katowicach wersja
(1-0-41a) ze zmianami

2. Decyzje, deklaracje na podstawie ktérych dokonano wymiaru, przypisu i odpisu podatkow, optat
lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, umorzenia zaleglosci
podatkowych, oplat po zatwierdzeniu, dostarczeniu sa automatycznie przekazywane
do ksiggowosci podatkowej z wyjatkiem przypisu odsetek z decyzji o umorzeniu zaleglosci
podatkowych, optlat, odpisu na podstawie dokumentu informujacego o przedawnieniu o ktérym
mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej, noty ksiggowej, ktoére to przypisy i odpisy
dokonywane sg przez ksiggowego bezposrednio na karcie kontowej podatnika.

§3

1. Wplaty na poczet podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi moga by¢ dokonywane przez podatnika:

- bezposrednio w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

- na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

- do rak inkasenta.

2. Podstawg dla udokumentowania przypisow i odpiséw stanowia:

a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

b) decyzje;

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

e) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j;

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezgcy Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

3. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu
bankowego;



¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy - na podstawie ktérych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;
d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;
e) dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego.
f) dokumenty, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 lit. b, d niniejszej instrukcji;
g) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;
h) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe]
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 1. Dokument powinien zosta¢ podpisany przez
pracownika sporzadzajacego dokument oraz zatwierdzony przez Skarbnika Miasta i Gminy
Staszow, Z-ce Kierownika Wydziatu Finansowego i przez Burmistrza Miasta i Gminy Staszow.
Do dokumentu informujacego o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej
pracownik sporzadzajacy dokument dolacza wszelkie dokumenty w zakresie podejmowanych
czynnosci egzekucyjnych oraz majacych na celu zapobiezenie przedawnieniu (np. informacje
0 sposobie realizacji tytulu, zwroty tytulow, postanowienia o umorzeniu postgpowania
egzekucyjnego, informacje o zbiegu egzekucji itp.).

4. W przypadkach ktére nie zostaly okre$lone w § 3 ust. 2 -3 niniejszej instrukcji do
udokumentowania operacji ksiggowych sluza noty ksiggowe. Wzor noty ksiggowej okresla
zalacznik nr 2 i zalgeznik nr 6 .

a) Nota ksiegowa powinna zosta¢ podpisana przez pracownika wystawiajacego dokument oraz
zatwierdzona przez Skarbnika lub z-ce Kierownika Wydziatu Finansowego lub Burmistrza Miasta
i Gminy Staszow z zastrzezeniem § 3 ust. 4 lit. b).

b) Nota ksiggowa ktorej wzor okresla zalacznik nr 2 w zakresie dokonania przypisu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi niezgodnie z deklaracja podatnika lub decyzja okreslajaca
wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna zosta¢ podpisana przez
pracownika wystawiajacego dokument oraz  zatwierdzona przez  kierownika Wydzialu
Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska lub Burmistrza Miasta i Gminy Staszow.

5. Pokwitowanie wplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
a) egzemplarza pokwitowania,

b) podatnika,

c) podatku lub innego tytutu wplaty,

d) wysokos¢ kwoty wplaty,

e) w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata,

f) daty wplaty.

6. Data wplaty, o ktorej mowa w § 3 ust. 5 lit. f) niniejszej instrukcji, jest jednoczesnie data
pokwitowania.

7.W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty, na
pisemng prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

W zaswiadczeniu podane sg nastgpujace dane:

a) numer pokwitowania,

b) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,



c) tytul wplaty,
d) suma wplaty cyframi i stownie,
e) okres, ktorego dotyczy wplata,
f) data wplaty.
8. Kwitariusze przychodowe sa drukami Scislego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksiegi
drukoéw scistego zarachowania.
ROZDZIAL 11
Pob6r podatkéw i oplat lokalnych
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasentow

§4
1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie uchwaly Rady Miejskiej
w Staszowie podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym (j.t Dz.
U z2006r Nr 136 poz. 969 ze zmianami), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach
i optatach lokalnych" (j.t. Dz U z 2010r Nr 95 poz. 613), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika
2001r o podatku lesnym (j.t Dz. U z 2013r poz. 465) w ktérej zarzadzono pobor podatkéw
w drodze inkasa, wyznaczono inkasentow i okreslono wysoko$¢é wynagrodzenia za inkaso.
2. Pobdr oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie uchwaty
Rady Miejskiej w Staszowie podjetej zgodnie z art. 6l ust. 2 ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996r
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U z 2012r poz. 391 ze zmianami)
w ktorej zarzadzono pobor oplaty w drodze inkasa, wyznaczono inkasentow i okreslono wysokosé
wynagrodzenia za inkaso.

§5
Dowodem pobierania przez inkasenta wplaty podatku, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal
pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu
przychodowym.

§6
Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy Urzgdu Miasta i Gminy
w Staszowie lub bezposrednio w kasie w dniu nast¢pujgcym po ostatnim dniu, w ktérym, zgodnie
z przepisami prawa wplata podatku, oplaty powinna nastgpié. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot
— na rachunek bankowy Urz¢du Miasta i Gminy w Staszowie lub do kasy — moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

87
1.Rozliczanie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po uplywie nast¢pnego dnia po terminie
platnosci raty podatku, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przy zdawaniu
przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
2. W przypadku gdy inkasent przestaje pelni¢ funkcj¢ inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikow oraz z wplat dokonanych do kasy i na rachunek
biezacy Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie nast¢puje przed zakonczeniem przez niego tej funkcji.
3. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego, ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,
ktora polega na sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wplaconych przez inkasenta z suma ogdlna wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
c) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
d) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.
4. W przypadku ustalenia, ze inkasent przetrzymal zainkasowana gotowke ksiggowy jest
obowiazany do naliczenia odsetek za zwloke.

§8
1. Inkasent nie moze pobiera¢ zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, odsetek
za zwloke, kosztéw upomnienia. Za pobrane ww. naleznosci inkasentowi nie bedzie przystugiwato
wynagrodzenie z tytulu inkasa tych kwot. Osoba rozliczajaca inkasenta sporzadza zestawienie



w zakresie pobranych kwot od ktorych nie nalicza si¢ wynagrodzenia. W zestawieniu nalezy poda¢
imie i nazwisko inkasenta, nr dowodu wplaty, kwotg i powdd dlaczego z tej kwoty nie nalezy sig
wynagrodzenie inkasentowi, datg i kwot¢ wplacona z tytutu zainkasowanych kwot. Do wyplaty
wynagrodzenia prowizyjnego nalezy odliczy¢ od kwoty zainkasowanej przez inkasenta i wplaconej
do kasy lub na rachunek bankowy Urz¢du Miasta i Gminy w Staszowie kwotg od ktorej nie nalicza
sie wynagrodzenia prowizyjnego wedtug sporzadzonego zestawienia.
2. Inkasent nie moze pobiera¢ zaleglosci podatkowych (od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
lacznego zobowiazania pienigznego), odsetek za zwloke, kosztow upomnienia oraz podatkow
naliczonych od gruntéw, budynkéw i budowli zwiagzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej. Za pobrane ww. naleznosci inkasentowi nie bedzie przystugiwalo wynagrodzenie z
tytulu inkasa tych kwot. Osoba rozliczajaca inkasenta sporzadza  zestawienie
w zakresie pobranych kwot od ktérych nie nalicza si¢ wynagrodzenia. W zestawieniu nalezy poda¢
imie i nazwisko inkasenta, nr dowodu wplaty, kwote i powdd dlaczego z tej kwoty nie nalezy si¢
wynagrodzenie inkasentowi, datg i kwotg wplacong z tytulu zainkasowanych kwot. Do wyplaty
wynagrodzenia prowizyjnego nalezy odliczy¢ od kwoty zainkasowanej przez inkasenta i wplaconej
do kasy lub na rachunek bankowy Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie kwot¢ od ktore) nie
nalicza si¢ wynagrodzenia prowizyjnego wedlug sporzadzonego zestawienia.

§9
Do wplaty wynagrodzenia prowizyjnego sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie i przekazuje si¢
Skarbnikowi Miasta i Gminy Staszéw lub zastepcy. Sporzadza si¢ odrebne zestawienia w zakresie
inkasa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz inkasa podatkow. W zestawieniu
nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko inkasenta, kwote od ktérej nalicza si¢ prowizje, datg wplaty,
wysoko$¢ prowizji, kwote wynagrodzenia prowizyjnego.

§ 10
1. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza przychodowego przez inkasenta odbiera sig
od inkasenta oswiadczenie pod odpowiedzialnoscig karng z art. 233 kodeksu karnego.

2. Oswiadczenie o ktorym mowa w § 10 ust. 1 zawiera:

a) wskazanie okolicznosci w jakich doszto do zgubienia lub zniszczenia kwitariusza,
b) podanie kwoty zainkasowanych podatkow,

¢) wskazanie podatnikow od ktorych pobrano nalezne podatki (imig, nazwisko, kwota)

3. W przypadku niemoznosci zaliczenia zainkasowanych wplat przez soltysa na wlasciwego
podatnika sume zainkasowanych wplat ksi¢guje si¢ jako wptywy do wyjasniania i wyjasnia tytut
wplaty. Po wyjasnieniu ksigguje si¢ na konto podatnika.

Rozdzial 111

Ewidencja ksiggowa
§ 11

1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralna czescia ewidencji ksiggowej urzgdu.
2.Dla prowadzenia ewidencji korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu
kont urzedu:
a) konto 101- Kasa
b) konto 130 — Rachunek biezacy urzgdu
¢) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
d) konto 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
e) konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
e) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

3. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢:



a) wplyw gotoéwki z tytutu podatkow, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieni¢zne w
drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchéd gotowki:

a) przekazanie srodk6éw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pienig¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

4. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

b) wptywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na

tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe.

5. .Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace sie
mig¢dzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkow pienigznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strona Ma konta
101 - Kasa,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.
6. Ewidencj¢ na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych prowadzi sie
nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu



dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwlokg i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzgdu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastgpuje
z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

e) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a) odpisy naleznoéci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za po$rednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzgdu,

f) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

g) zaplate dokonana za po$rednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow,
w korespondencji ze strona Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

7. Na koncie 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastgpujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowej

w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy

urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do

krétkoterminowych, w szczegélnosei w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji

z kontem 221.

8 .Na koncie 720 - Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu
podatkow:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytutlu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu

dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu



dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw
budzetowych.

9 . Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych

i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych

w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegélowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,

c¢) zwrot nadplaty,

d) wyplatg naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegolowego ksigguje sie:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;j,

g) zaplatg dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

10 .Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na
kontach szczegolowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow

pokwitowan wplaty,

b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta szczeg6towego ksieguje sig:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

11. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegolnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptlat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow
na rachunek biezacy urzedu.

§12
1. Konta pozabilansowe obejmujg:
a) konta syntetyczne:



- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,

- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow;

b). konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw;

¢). konta szczegblowe poszczeg6lnych oséb trzecich i inkasentow.

2. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegolowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktorego sgq prowadzone.

3.Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegolowych ewidencjg ksiggowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

4. Konto szczegolowe 990 otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.

5. Ksiegowan na koncie szczegétowym 990 dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Ksiegowanie prowadzone jest przez ksiggowego w systemie recznym. Wzor konta okresla
zalgcznik nr 3.

a) jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazde)

z tych 0s6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegOtowe do bilansowego konta
szezegOlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub
kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

b) na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace
kwot okreslonych w § 12 ust. 5 lit. a), ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

¢) stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub 0s6b trzecich.
d) gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez osobg lub
osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
kilku 0s6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czgs¢
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czgs¢
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie noty ksiegowej. Wzor zatacznik
nr |

6. Konto szczegélowe 991 otwiera sig na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Staszowie podjetej
zgodnie z art. 61 ust. 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach (tekst jednolity Dz. U z2012r poz. 391 ze zmianami) w ktérej zarzadzono pobor oplaty
w drodze inkasa, wyznaczono inkasentow i okreslono wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso oraz na
podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Staszowie podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15
listopada 1984r o podatku rolnym (j.t Dz. U z 2006r Nr 136 poz. 969 ze zmianami), art. 6 ust. 12
ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i opfatach lokalnych" (j.t. Dz U z2010r Nr 95 poz.
613), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2001r o podatku lesnym (j.t Dz. U z 2013r poz.
465) w ktérej zarzadzono pobdr podatkéw w drodze inkasa, wyznaczono inkasentéw i okreslono
wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

7. Ksiegowan na koncie szczegétowym 991 dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Ksiggowanie prowadzone jest przez ksiggowego w systemie recznym. Wzor konta okresla
zatacznik nr 4.

8. Za dany rok podatkowy prowadzi si¢ zbiorcze konto pozabilansowe 991 otwarte na podstawie
uchwaty Rady Miejskiej w Staszowie podjetej zgodnie z art. 6] ust. 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996t o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U z 2012r poz. 391 ze
zmianami) w ktorej zarzadzono pobor opltaty w drodze inkasa, wyznaczono inkasentow i okreslono
wysoko$é wynagrodzenia za inkaso oraz za dany rok podatkowy prowadzi si¢ zbiorcze konto
pozabilansowe 991 otwarte na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Staszowie podj¢tej zgodnie



z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym (j.t Dz. U z 2006r Nr 136 poz. 969 ze
zmianami), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i optatach lokalnych” (j.t. Dz
U z2010r Nr 95 poz. 613), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2001r o podatku lesnym (j.t
Dz. Uz 2013r poz. 465) w ktorej zarzadzono pobér podatkéw w drodze inkasa, wyznaczono
inkasentow i okreslono wysoko$é wynagrodzenia za inkaso. . Wzor konta okresla zalacznik nr 5.
9. Odpisu kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych dokonuje sie
na podstawie noty ksiggowej. Wzor okresla zatacznik nr 6.
10.Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow, optat podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznoéci do pobrania,

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

§13

1. Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢" dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje sie na kontach podatnikéw na podstawie wczegniej
sprawdzonego kwitariusza przychodowego i dowodu wplaty gotowki.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke. Wplate zalicza sie proporcjonalnie na poczet
kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

4. Na okolicznos¢ zmiany przeznaczenia wplaty dorgcza si¢ podatnikowi postanowienie

o zarachowaniu wplaty na ktore to postanowienie przyshuguje zazalenie.

§ 14

1. Uzgodnienia dany ksiggowosci analitycznej podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (zgodnej z danymi na kontach wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzgdzie Miasta i Gminy Stasz6w oraz sporzadzania stosownych
przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigczny.

2. Naliczenia i ksiggowania przypisow lub odpiséw, dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

3. Naliczenia i ksiggowania niewplaconych odsetek od zaleglosci podatkowych dokonuje sig

w okresach kwartalnych.

Rozdzial IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§15

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuije si¢ przez analize kont podatnikow.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana systematycznie jednak w terminie nie dhuzszym niz 30 dni
po uplywie kazdego terminu platnosci podatkow (raty), oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (raty).

3. Jezeli w trakcje kontroli o ktérej mowa w § 15 ust. 1 ksiggowy ustali, iz doszlo do
przedawnienia:

a) nadplaty wydaje not¢ ksiggowa celem przypisu na koncie podatnika kwoty nadptaty. Wzor



zalgeznik nr 2

b) zaleglosci podatkowej oraz zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wydaje
dokument celem odpisu zalegtoéci z konta. Wzor zataeznik nr 1.

4. Ksiegowy dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow w zbiorze sprawdzajac czy
naleznosci zostaty zaptacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadplata.

5.Jezeli na koncie podatnika wystapita nadplata, ksiggowy winien wszczaé postgpowanie w trybie
przepiséw art. 76 Ordynacji podatkowej. Tryb postgpowania z nadplata reguluje rozdziat 9
Ordynacji podatkowe;.

6. Jezeli podatnik nie zaptacit podatku, optaty w terminie platnosci (raty) niezwlocznie nalezy
sporzadzi¢ upomnienie, jednak nie pdzniej niz w terminie okreslonym w § 15 ust. 2, ktore
wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Na karcie kontowej dokonywany jest przypis
kosztéw upomnienia tylko dorgczonych podatnikowi.

7. Jezeli zalegloéci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaplacone po uptywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia nalezy niezwlocznie wystawic tytut wykonawczym, jednak nie pozniej niz
w terminie 14 dni po uplywie terminu wyznaczonego w upomnieniu. Natomiast w przypadku
wplaty zaleglodci wraz z odsetkami za zwlokg bez kosztow upomnienia nalezy wystawi¢ tytul
wykonawezy na same koszty upomnienia i przesta¢ do realizacji do organu egzekucyjnego.

8. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

9. Jezeli zaleglosci podatkowe na ktore zostat wystawiony tytut wykonawczy, zostaly rozlozone na
raty lub odroczone zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

10. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego (zaleglosci podatkowej)
lub rozlozenia na raty pracownik przygotowujacy decyzje przekazuje kserokopig decyzji
ksiegowemu celem dokonania czynnosci o ktérych mowa w § 15 ust. 9.

11. Aby nie dopusci¢ do przedawnienia zobowigzan podatkowych, organ podatkowy wystepuje do
organu egzekucyjnego o udzielenie informacji o sposobie zatatwienia przestanych do realizacji
tytutow wykonawczych.

12. W celu przerwania biegu terminu przedawnienia nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie
zabezpieczajace o ktorym mowa w § 16

§16.

1. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego wszczyna sie w stosunku do podatnikéw - 0s6b fizycznych, osob prawnych i jednostek
nieposiadajacych osobowosci prawnej, jesli zaleglosci podatkowe nie moga by¢ wyegzekwowany z
uwagi na bezskuteczno$¢ egzekucji a kwoty zaleglosci przewyzszaja kwotg oplaty dokonywanej za
Wpis.

2. Jezeli przedmiot hipoteki przymusowej nie posiada ksiggi wieczystej nalezy wystgpi¢ z
wnioskiem o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci podatnika, inkasenta, nastgpcow
prawnych oraz osob trzecich odpowiadajacych za zaleglosci podatkowe lub dokonac
zabezpieczenia zobowigzan podatkowych przez ztozenie wniosku o wpis do zbioru dokumentow.

§17

1. Pracownicy dokonujacy wymiaru dokonujg weryfikacji kont podatnikow pod katem zasadnosci
dokonania przypisu zobowigzania podatkowego, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2. W przypadku ustalenia, ze dokonano przypisu podatku przy braku dorgczenia decyzji ustalajacej
lub okre$lajacej podatek albo dokonano przypisu przy braku dorgczenia decyzji okreslajacej
wysokosé oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub nie ztozenia deklaracji na



podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od srodkéw transportowych,
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ksiggowi urealniajg saldo naleznosci dokonujac
stosownego odpisu na podstawie noty ksiegowej przygotowanej przez pracownika dokonujacego
wymiaru (naliczenia, przypisu). Wzér zatacznik nr 2.

3. W przypadku $mierci podatnika i braku postanowienia sadowego o stwierdzeniu nabycia spadku
po zmartym nalezy rozwazyé wystepowanie do sadu z wnioskiem o wydanie takiego
postanowienia.

4. Przed zlozeniem wniosku o ktérym mowa w § 17 ust. 3 Jezeli nie sq znani spadkobiercy
organowi podatkowemu nalezy wyslaé do potencjalnych spadkobiercéw wezwanie o zlozenie
wyjasnien osobiscie lub na pismie w ponizszych kwestiach:

a) czy jest postanowienie stwierdzajace nabycie spadku po zmartym?, Jezeli tak to wnosié
0 podanie sygnatury akt wraz ze wskazaniem sadu ktéry dokument wydat lub o doreczenie
kserokopii postanowienia,

b) jezeli postgpowanie nie zostato przeprowadzone udzielenie odpowiedzi czy i w jakim terminie
zostanie zlozony wniosek?,

¢) czy znany jest fakt pozostawienia testamentu przez zmarlego ze wskazaniem miejsca zlozenia
testamentu,

d) wskazanie 0sob potencjalnych spadkobiercéw ( imie, nazwisko, adres zamieszkania, stopien
pokrewienstwa, datg i miejsce urodzenia, date i miejsca zawarcia zwiazku matzenskiego).

5. Po zakonczeniu przez wlasciwy sad powszechny postepowania o stwierdzenie nabycia spadku
nalezy wydac decyzj¢ o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow za zaleglodci podatkowe oraz
decyzje ustalajgce wysoko$¢ zobowiazan podatkowych.

ROZDZIAL V
Inwentaryzacja

§18
1. Inwentaryzacjg¢ przeprowadza ksiggowy.
2. Zaleglosci i nadplaty inwentaryzuje sie droga weryfikacji sald.
3. Inwentaryzacjg zaleglosci podatkowych i nadptat podatkow, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przeprowadza sig¢ na ostatni dzien roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacje mozna
rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu (nie wezesniej niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego)
i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.
4. Weryfikacja sald polega na sprawdzeniu poprawnosci i realnosci danego salda. Wykazane
w ewidencji ksiggowej wysokos¢ zaleglosci i nadplat poréwnuje si¢ z dokumentacjg oraz stanem
faktycznym dotyczacym wplat oraz zwrotow, a takze wprowadzonych przypiséw i odpisow.
5. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku-
wykaz zaleglosci oraz na wydruku -wykaz nadplat zamieszczajge klauzulg ,.,Dokonano weryfikacji
salda na dzieni ........cc.coueevvunene. ” i umieszczajac swoj podpis.

§19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowiazujace.

mgrinz, Roniald Garczewski



Zatacznik nr 1

do instrukcji w sprawie okreslenia zasad
poboru podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszow

........................................................

pieczec organu podatkowego

ZNAK: ..cocvecrrrasnrnsrmmsnsesanssssissasasans
DOKUMENT INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU
o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej

1. Dane podatnika (imig i nazwisko/ nazwa firmy, adres zamieszkania/siedziby)

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

3. Informacja o wystawianych tytutach wykonawczych (data wystawienia tytutu
wykonawczego, na jaka ratg)

........................................................................................................................................

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

5. Informacja o przerwaniu, zawieszeniu biegu terminu przedawnieniu, jezeli bieg terminu
przedawnienia ulegl zawieszeniu, przerwaniu (np. data wydania decyzji o odroczeniu,
roztozeniu na raty, na jaki okres).

.............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

7. Przyczyna przedawnienia, podejmowane dzialania w celu zapobiezeniu przedawnieniu
(np. uzyskiwanie informacji o sposobie realizacji tytulow, postanowienia o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego, informacje o zbiegu egzekucji, $mier¢, brak majatku itp.).

..................................................................................................................................................

Sporzadzil:  ......cceiiii
Zatwierdzit:
Z-ca Kierownika Skarbnik Miasta i Gminy Burmistrz Miasta i Gminy
Wydziatu Finansowego Staszow Staszow
BURMISTR Z
Z )27_'7 i

e S )
Romuald Garczewski

mgr in#



Zalgcznik nr 2

do instrukcji w sprawie okreslenia zasad
poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Staszow

........................................................

1 SO s (1 S
Wn BEwota i zt (stownie: ..., ) Ma
nr konta Oznaczenie podatnika: (imig i nazwisko, adres) nr konta

Uzasadnienie .

WYSTAWIL: ZATWIERDZIL :

..............................................................................................................

BURMISTRZ

S
“mgr in. o'xfnuald Garczewski



pieczec organu podatkowego

Lp |Data  |PKnr |Tresc ope

Tre$¢ operacji

Zalacznik nr 3

do instrukcji w sprawie okreslenia zasad
poboru podatkéw i optat lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Staszow

" Konto990 |
Podatnik

.......................................

...............................

Razem
Data zalozenia konta ........cccvvvvvveeeens
Podpis pracownika .......cseeemmissinsnin
BURMISTRZ

< (%‘I/”‘_ J
mgr inz”Romuald Garczewski



........................................................

pieczg¢¢ organu podatkowego

Zalacznik nr 4
do instrukcji w sprawie

poboru podatkéw i optat lokalnych oraz optaty

okreslenia zasad

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszéw

Lp  Data PK nr | Tres¢ operacji Konto 991
Inkasent ........ccooveovevievceinirnnnn,
MIEJSCOWOSE . v,
Wn ‘ Ma
| I (T SO Przypis w wysokosci naleznosci
dopobrania e e
2 [mEEnEy | sseressenanes Whlaty kwot pobranych dokonane
na rachunek b[ezqcy Uriedu || sscosnwmnmnay | s
3o e (s Wplaty kwot pobranych dokonane
do kasy urzedu ............................................
T O OOPN DU Odpis kwot naleznosci przypisanych
inkasentowi do pobrania, gl [|ssewesssanaray 0 | ieimnsmitiiees
niepobranych
Si s | consrensninns | evonsensssssseesstnsssensiesssissenssnssnsesesssnsns || teeesessesessesssensensenss | sesesssesesasssassassasenss
6. e X RAZEM == |[saswomssmmsimis |ssssmemsemsmomnesasens

Data zalozenia konta

.......................

Podpis pracownika ............ccovneen.n..

BURMISTRZ

7 Gl

';rfni Royfmuald Garczewski
m i

‘.
1



........................................................

pieczgé organu podatkowego

Lp  Data PK nr |Tres¢ operacji

Zalacznik nr 5

do instrukcji w sprawie okreslenia zasad
poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Staszow

Konto 991

Data zalozenia konta ........cccceceneenes
Podpis pracownika .......cccoenieesicninns




Zalacznik nr 6

do instrukcji w sprawie okre$lenia zasad
poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Staszéw

........................................................

0| S ZANR osicniiicisivissninnns

Tres¢ operacji

...................

Konto 991 | Konto 991
Whn (z}) Ma (z1)

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ................cocovveoeveoeeooeeeoo

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ................ooooveovveeeoeremreooo!

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. INKasent ...............ocooevevmeereeoneroeo,

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ..................ocovveevveeemervoeooo

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. InNKasent .................ocovvevemereooooeoo.

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. InKasent ..............co.co.ovevreeeremromeseoso

'Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. INKasent ..............couveevveveeeeeeerrooo,

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. InKasent ..............ocooevevevvieemesooo

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. INKaSent ..............oo.ocvvevvomeoroeroso

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. INKaSent ...............cooovverovorooooooo

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. InKasent ...............c.oovueveroioreonoiooooo

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. InKasent ...............ooueveveeoreoosoeooo

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. InKasent ...............cooeeevevevveronreoeoo,

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
'nie pobranych. INKaSent ................c..ooeveoveeemreorooooo

WYSTAWIL:

BURMISTRZ
fﬂf/-;» oy SA
mgr inz. Rofmuald Garczewski

ZATWIERDZIL :




