Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 129/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 09.07.2014r w sprawie przepisow
wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

INSTRUKCJA z dnia 9.07.2014r
w sprawie okreslenia zasad poboru podatkéw
i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Staszow

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne - podstawa prawna

§1
1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych , 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 Finansow z dnia 22 sierpnia 2005r w sprawie wlasciwosci organow
podatkowych (Dz. U Nr 165 poz. 1371 ze zmianami),
¢) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2011r w sprawie zaswiadczen wydawanych
przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 293 poz. 1726 ze zmianami),
d) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 22 sierpnia 2005r w sprawie naliczenia odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U Nr 165 poz. 1373 ze zmianami),
e) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208
poz. 1375)
f) ustawy z dnia 17 czerwca 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 niektérych
przepisOw ustawy o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U Nr 137, poz. 1541 ze
Zzmianami),
h) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2013r poz. 330 ze zm.)
i) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2013r poz. 885
Ze zm.)
j) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014r w sprawie trybu post¢gpowania
wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych (Dz. U z 2014r poz. 656)

2.0Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
a) ,,urzad” - Urzad Miasta i Gminy w Staszowie , ul. Opatowska 31 28-200 Staszoéw



b) ,.ksiggowy” - pracownik prowadzacy ksiggowos¢ podatkéw i oplat lokalnych

c) ,kwitariusz” - kwitariusz przychodowy na podstawie ktorego inkasent przyjmuje wplaty
podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

d) ,,przypis”- czynno$¢ polegajaca na obcigzeniu konta podatnika

€) ,,odpis” - czynnoé¢ polegajaca na zmniejszeniu stanu konta podatnika

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

3. Niniejsza instrukcja okreéla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego, le$nego, lacznego zobowiazania pienigznego, podatku od Srodkow
transportowych, optat lokalnych okre§lonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

§2

1. Ewidencja i windykacja podatnikéw podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Staszowie prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego Zakladu Systemow
Informatycznych ,, MICOMP” Sp z 0.0. w Katowicach — wersja: 1-0-42 ze zm.

2. Ewidencja i windykacja podatnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
firmy ZETO SOFTWARE Spélka z 0.0 (program dziedzinowy Puma) — wersja: 03.341 ze zm.

§3

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

- bezposrednio w kasie Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie,

- na rachunek bankowy Urze¢du Miasta i Gminy w Staszowie,

- do rak inkasenta.

2. Podstawg dla udokumentowania przypisow i odpisoOw stanowia:

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

b) decyzje;

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;;

) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazy! rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

3. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego shiza:

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 zataczone do wyciagu
bankowego;

¢) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek

biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy - na podstawie ktérych



przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokoSci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegltosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

e) dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wla$ciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

f) dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 lit. b, d niniejszej instrukcji;

g) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okre§lony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

h) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j
zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalaczniku nr 1. Dokument powinien zosta¢ podpisany przez
pracownika sporzadzajacego dokument oraz zatwierdzony przez Skarbnika Miasta i Gminy
Staszow, Z-c¢ Kierownika Wydziatu Finansowego i przez Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw.
Do dokumentu informujacego o przedawnieniu, o ktérym 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
o sposobie realizacji tytulu, zwroty tytulow, postanowienia o umorzeniu postgpowania
egzekucyjnego, informacje o zbiegu egzekucji itp.).

4. W przypadkach ktére nie zostaly okreslone w § 3 wust. 2 -3 niniejszej instrukcji do
udokumentowania operacji ksiggowych stuza noty ksiggowe. Wzoér noty ksiggowej okresla
zalacznik nr 2 i zalacznik nr 6 .

a) Nota ksiggowa powinna zosta¢ podpisana przez pracownika wystawiajacego dokument oraz
zatwierdzona przez Skarbnika lub z-cg Kierownika Wydzialu Finansowego lub Burmistrza Miasta
i Gminy Staszéw z zastrzezeniem § 3 ust. 4 lit. b).

b) Nota ksiggowa ktérej wzor okresla zalacznik nr 2 w zakresie dokonania przypisu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi niezgodnie z deklaracja podatnika lub decyzja okres$lajaca
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 Staszéw.

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

b) podatnika,

c¢) podatku lub innego tytulu wplaty,

d) wysokos¢ kwoty wplaty,

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

f) daty wplaty.

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

7.W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty, na
pisemna prosbg podatnika wydaje si¢ zas§wiadczenie o dokonaniu wplaty.

W zaswiadczeniu podane sa nastgpujace dane:

a) numer pokwitowania,

b) imig 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 sg drukami $cislego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksiggi
drukow scistego zarachowania.
ROZDZIAL 11
Pobor podatkoéw i oplat lokalnych
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasentow

§4
1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ 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 2013r poz. 1381 ze zm.), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i optatach
lokalnych” (j.t. Dz U z 2014r poz. 849), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2001r o podatku
lesnym (j.t Dz. U z 2013r poz. 465) w ktorej zarzadzono pobér podatkow w drodze inkasa,
wyznaczono inkasentow i okre§lono wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
2. Pobér oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie uchwaty
Rady Miejskiej w Staszowie podjgtej zgodnie z art. 61 ust. 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach (tekst jednolity Dz. U z 2013r poz. 1399 ze
zmianami)w ktorej zarzadzono pobér oplaty w drodze inkasa, wyznaczono inkasentéw i okreslono
wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

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

§6
Zainkasowana gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie lub bezposrednio w kasie w dniu nastgpujacym po ostatnim dniu, w ktérym, zgodnie
z przepisami prawa wplata podatku, oplaty powinna nastapi¢. Jeden dowod wplaty pobranych kwot
— na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie lub do kasy — moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

§7
1.Rozliczanie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po uplywie nastgpnego 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¢ funkcjg inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych do kasy i na rachunek
biezacy Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie nastgpuje przed zakonczeniem przez niego tej funkcji.
3. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego, ksi¢ggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,
ktora polega na sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wplaconych przez inkasenta z sumg ogodlna wynikajacg z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
c) czy kwoty na kopiach wpflat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
d) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.
4. W przypadku ustalenia, ze inkasent przetrzymal zainkasowang gotoéwke ksiggowy jest
obowiazany do naliczenia odsetek za zwloke.

§8
1. Inkasent nie moze pobiera¢ zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, odsetek
za zwlokg, kosztow upomnienia. Za pobrane ww. naleznoS$ci 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 podaé
imi¢ i nazwisko inkasenta, nr dowodu wplaty, kwot¢ i powod dlaczego z tej kwoty nie nalezy si¢
wynagrodzenie inkasentowi, dat¢ i kwot¢ wplacong z tytulu zainkasowanych kwot. Do wyplaty
wynagrodzenia prowizyjnego nalezy odliczy¢ od kwoty zainkasowanej przez inkasenta i wplacone;j



do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie kwote od ktdrej nie nalicza
si¢ wynagrodzenia prowizyjnego wedlug sporzadzonego zestawienia.
2. Inkasent nie moze pobiera¢ zalegloSci podatkowych (od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
lacznego zobowigzania pienigznego), odsetek za zwloke, kosztow upomnienia oraz podatkéw
naliczonych od gruntéw, budynkéw i budowli zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej. Za pobrane ww. naleznosci inkasentowi nie bedzie przyshugiwalo wynagrodzenie
z tytulu inkasa tych kwot. Osoba rozliczajaca inkasenta sporzadza zestawienie
w zakresie pobranych kwot od ktérych nie nalicza si¢ wynagrodzenia. W zestawieniu nalezy podac
imi¢ i nazwisko inkasenta, nr dowodu wplaty, kwote 1 powodd dlaczego z tej kwoty nie nalezy sig
wynagrodzenie inkasentowi, dat¢ 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 Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie kwot¢ od ktérej nie
nalicza si¢ wynagrodzenia prowizyjnego wedtug sporzadzonego zestawienia.

§9
Do wplaty wynagrodzenia prowizyjnego sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie i przekazuje sig
Skarbnikowi Miasta i Gminy Staszéw lub zastgpcy. Sporzadza sig¢ odrgbne zestawienia w zakresie
inkasa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz inkasa podatkéw. W zestawieniu
nalezy poda¢ imig¢ i nazwisko inkasenta, kwot¢ od ktérej nalicza sig¢ prowizjg, date wplaty,
wysoko$¢ prowizji, kwote wynagrodzenia prowizyjnego.

§10
1. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza przychodowego przez inkasenta odbiera sig
od inkasenta o$§wiadczenie pod odpowiedzialno$cia karna z art. 233 kodeksu karnego.

2. O$wiadczenie o ktorym mowa w § 10 ust. 1 zawiera:

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

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

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

Rozdzial 111

Ewidencja ksiggowa
§11
1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng czgScia ewidencji ksiggowej urzedu.
2.Dla prowadzenia ewidencji korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu
kont urzedu:
a) konto 101- Kasa
b) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu
c) konto 141 — Srodki pienigzne w drodze
d) konto 221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
e) konto 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
e) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
3. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wpltywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:
a) wplyw gotowki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,
b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki pienigzne w



drodze;

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

a) przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

c¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze stronag Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

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

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢:

a) wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze stronag Ma konta
226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje sig 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
pienigzne w drodze,

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

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

5. .Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace sie
migdzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie §rodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Ma konta
101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong 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 strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

b) do kasy, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

6. Ewidencj¢ na koncie 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych prowadzi sig
nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strona 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 strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

c) zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastgpuje 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 sig 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 nastgpuje z kasy urzedu,

€) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondenc;ji ze stronag Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

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

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych,

g) zaplat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondenc;ji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

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

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

1) na stronie Wn konta 226 ksi¢guje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhlugoterminowych, w korespondencji ze stronag Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

2} na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznos$ci dlugoterminowej

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

urzedu lub ze strona Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do

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

z kontem 221.

8 .Na koncie 720 - Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje sig¢ przychody budzetowe z tytulu
podatkéw:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:

a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze stronag Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochod6éw budzetowych,

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

9 . Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych
i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sig na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegolowego ksigguje sig:



a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j,
¢) zwrot nadpfaty,
d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sig:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
c¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptlaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
f) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;,
g) zaplate dokonang za po$rednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych §rodkéw na rachunek biezacy urzedu.
10 Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na
kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegélowego ksigguje sig:
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 szczegolowego ksigguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.
11. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sig na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegélowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta szczegoéltowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow
na rachunek biezacy urzedu.

§12
1. Konta pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne:
- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika,
- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw;
b). konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkoéw;
c). konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.
2. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktorego sa prowadzone.
3.Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencje ksiggowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
4. Konto szczegélowe 990 otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;j



osoby trzeciej.
5. Ksiggowan na koncie szczegélowym 990 dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Ksiggowanie prowadzone jest przez ksiggowego w systemie rgcznym. Wzor konta okresla
zatacznik nr 3.
a) jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej 0sdb trzecich, dla kazdej
z tych os6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
szczegbdlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub
kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé osob trzecich.
b) na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje sig na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot okreslonych w § 12 ust. 5 lit. a), ksigguje si¢ rOwnoczes$nie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzecie;.
c) stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapis6w na bilansowym koncie
szczegolowym podatnika, dla ktoérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub 0s6b trzecich.
d) gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie przez osobg lub
osoby trzecie, zostanie zrOwnowazona suma wplat tych osob, wtedy zobowiazanie wygasa. Tym
samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czgsé
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czgsé
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie noty ksiggowej. Wzor zalacznik
nr 1
6. Konto szczegdtowe 991 otwiera si¢ na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Staszowie podjetej
zgodnie z art. 6] ust. 2 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996r o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w ktorej zarzadzono pobor optaty w drodze inkasa, wyznaczono inkasentow i okreslono
wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso oraz na podstawie uchwaly Rady Miejskiej w Staszowie
podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym , art. 6 ust. 12 ustawy
z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i oplatach lokalnych” , art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30
pazdziernika 2001r o podatku lesnym w ktorej zarzadzono pobér podatkéw w drodze inkasa,
wyznaczono inkasentéw i okreslono wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
7. Ksiggowan na koncie szczegotowym 991 dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Ksiggowanie prowadzone jest przez ksiggowego w systemie rgcznym. Wzor konta okresla
zalacznik 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. 61 ust. 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996r o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w ktdrej zarzadzono pobér oplaty w drodze
inkasa, wyznaczono inkasentéw i okre§lono wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso oraz za dany rok
podatkowy prowadzi si¢ zbiorcze konto pozabilansowe 991 otwarte na podstawie uchwaly Rady
Miejskiej w Staszowie podjgtej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984r o podatku
rolnym , art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i oplatach lokalnych", art. 6 ust.
8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2001r o podatku leéSnym w ktorej zarzadzono pobdr podatkow
w drodze inkasa, wyznaczono inkasentow i okreslono wysoko§¢ wynagrodzenia za inkaso.
Wzér konta okresla zatacznik nr 5.
9. Odpisu kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych dokonuje si¢
na podstawie noty ksiggowej. Wzor okresla zalacznik nr 6.
10.Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw, optat podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

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

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,



c) odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
§13

1. Ksiggowanie dowodéw wptat moze by¢" dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje sig¢ na kontach podatnikéw na podstawie wczesniej
sprawdzonego kwitariusza przychodowego i dowodu wplaty gotowki.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty
zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke. Wplatg zalicza sig proporcjonalnie na poczet
kwoty zalegloéci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwlokg w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwlokg.

4. Na okoliczno$¢ zmiany przeznaczenia wplaty dorgcza si¢ podatnikowi postanowienie

o zarachowaniu wplaty na ktdre to postanowienie przystuguje zazalenie.

§14

1. Uzgodnienia dany ksiggowosci analitycznej podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (zgodnej z danymi na kontach wykonania dochodéw budzetu gminy) i1 ksiggowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy Staszoéw oraz sporzadzania stosownych
przypisow i odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigczny.

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

3. Naliczenia i ksiegowania niewplaconych odsetek od zaleglo$ci podatkowych dokonuje sig

w okresach kwartalnych.

Rozdzial IV
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§15

1. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje sig¢ przez analiz¢ kont podatnikéw.

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

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

a) nadplaty wydaje note ksiggowa celem przypisu na koncie podatnika kwoty nadptaty. Wzor
zalacznik nr 2

b) zaleglosci podatkowej oraz zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wydaje
dokument celem odpisu zaleglo$ci z konta. Wz6r zalgcznik nr 1.

4. Ksiggowy dokonuje przegladu zapisow kont podatnikéw w zbiorze sprawdzajac czy
naleznosci zostaly zaplacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadplata.

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

6. Jezeli podatnik zalega z zaplata naleznoSci pieni¢znych nalezy:

a) niezwlocznie sporzadzi¢ upomnienie w przypadku gdy laczna wysoko$¢ naleznosci pienigznych
wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleZznodci pienigznej przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia, jednak nie pdZniej niz w terminie okreslonym w § 15 ust.
2 niniejszej instrukcji.

b) niezwlocznie sporzadzi¢ upomnienie gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci
pienigznej jest krotszy niz 6 miesigey.



7. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone po uplywie 7 dni od dnia
dorgczenia upomnienia nalezy niezwlocznie wystawié tytul wykonawczym, jednak nie pézniej niz
w terminie 30 dni od daty dorgczenia upomnienia.

8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objgtej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia sig¢ niezwlocznie organ egzekucyjny zgodnie z § 12 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 20 maja 2014r w sprawie trybu postgpowania wierzycieli naleznoéci pienigznych
przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych (Dz. U
z 2014r poz. 656)

9. Jezeli zaleglosci podatkowe na ktére zostal 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 kserokopie decyzji
ksiggowemu celem dokonania czynnosci o ktérych mowa w § 15 ust. 9.

11. Aby nie dopusci¢ do przedawnienia zobowiazan podatkowych, organ podatkowy wystepuje do
organu egzekucyjnego o udzielenie informacji o sposobie zalatwienia przestanych do realizacji
tytutéw wykonawczych.

12. W celu przerwania biegu terminu przedawnienia nalezy przeprowadzié postepowanie
zabezpieczajace o ktérym mowaw § 16

§16.

1. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego wszczyna sig w stosunku do podatnikéw - 0s6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, jesli zalegloSci podatkowe nie moga by¢ wyegzekwowany
z uwagi na bezskuteczno$¢ egzekucji a kwoty zaleglosci przewyzszajg kwotg optaty dokonywane;
Za Wpis.

2. Jezeli przedmiot hipoteki przymusowej nie posiada ksiggi wieczyste] nalezy wystapic
z wnioskiem o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci podatnika, inkasenta, nastgpcow
prawnych oraz osob trzecich odpowiadajacych za zaleglosci podatkowe lub dokonaé
zabezpieczenia zobowiazan podatkowych przez ztozenie wniosku o wpis do zbioru dokumentow.

§17

1. Pracownicy dokonujacy wymiaru dokonujg weryfikacji kont podatnikéw 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 okreélajacej podatek albo dokonano przypisu przy braku dorgczenia decyzji okre$lajacej
wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub nie zloZzenia deklaracji na
podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od $rodkéw transportowych,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, urealnia si¢ saldo naleznosci dokonujac
stosownego odpisu na podstawie noty ksiggowej stanowiacej zalacznik nr 2.

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

4. Przed zlozeniem wniosku o ktérym mowa w § 17 ust. 3 jezeli nie sa znani spadkobiercy
organowi podatkowemu nalezy wysta¢ do potencjalnych spadkobiercow wezwanie o zlozenie
wyjasnien osobiscie lub na piSmie w ponizszych kwestiach:

a) czy jest postanowienie stwierdzajace nabycie spadku po zmarlym?, Jezeli tak to wnosic¢

o podanie sygnatury akt wraz ze wskazaniem sadu ktéry dokument wydal lub o dorgczenie
kserokopii postanowienia,



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

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

d) wskazanie osob potencjalnych spadkobiercéw ( imig, nazwisko, adres zamieszkania, stopien
pokrewienstwa, datg i miejsce urodzenia, datg i miejsca zawarcia zwigzku matzenskiego).

5. Po zakonczeniu przez wlasciwy sad powszechny postgpowania o stwierdzenie nabycia spadku
nalezy wyda¢ decyzje o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow za zaleglosci podatkowe oraz
decyzje ustalajace wysoko$¢ zobowiazan podatkowych.

ROZDZIAL V
Inwentaryzacja

§18
1. Inwentaryzacjg przeprowadza ksiggowy.
2. Zaleglosci i nadplaty inwentaryzuje si¢ drogg weryfikacji sald.
3. Inwentaryzacjg zaleglosci podatkowych i nadptat podatkow, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przeprowadza sig¢ na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciagu IV kwartatu (nie wezes$niej niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego)
i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego.
4. Weryfikacja sald polega na sprawdzeniu poprawno$ci i realnosci danego salda. Wykazane
w ewidencji ksiegowej wysoko$¢ zalegloéei 1 nadplat poréwnuje si¢ z dokumentacjg oraz stanem
faktycznym dotyczacym wplat oraz zwrotow, a takze wprowadzonych przypisow i odpiséw.
5. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku-
wykaz zalegloéci oraz na wydruku -wykaz nadplat zamieszczajac klauzulg ,,Dokonano weryfikacji
salda na dzienl .........ccoevuvvnennn. ” 1 umieszczajac swdj podpis.

§19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik nr 1

do instrukeji z dnia 9.07.2014r w sprawie okre$lenia
zasad poboru podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszow

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

pieczg¢ organu podatkowego
RS st ke

Data dokumentu: .......cccccovvvvvvivivnnnnn.

DOKUMENT INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU
o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej

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

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

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

3. Informacja o przerwaniu, zawieszeniu biegu terminu przedawnieniu, jezeli bieg terminu
przedawnienia ulegl zawieszeniu, przerwaniu (np. data wydania decyzji o odroczeniu,
rozlozeniu na raty, na jaki okres, data wplaty, data zajecia rachunku itp)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Informacja, o dacie przedawnienia

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

5. Przyczyna przedawnienia, podejmowane dzialania w celu zapobiezeniu przedawnieniu (np.
data wystawienia tytutu wykonawczego, uzyskiwanie informacji o sposobie realizacji tytutow,
postanowienia o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego, informacje o zbiegu egzekucji,
$mier¢, brak majatku itp.).

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

Sporzgdzill e ETS es Tens
Zatwierdzil:
Z-ca Kierownika Skarbnik Miasta i Gminy Burmistrz Miasta i Gminy
Wydzialu Finansowego Staszow Staszow
BURMISTRZ

<" mgr inz. Rgfnuald Garczewski



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

Zalacznik nr 2

do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okreslenia
zasad poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszéw

111 SRR Zdnia ..o
Wn Kwota sz 21 (BloWNI€: auvnsmsmsmmmnmmisss ) Ma
nr konta Oznaczenie podatnika: (imig i nazwisko, adres) nr konta
Uzasadnienie .
WYSTAWIL: ZATWIERDZIL :

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

105:9;> TRZ
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 in3, Romuald Garczewskl
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Zatacznik nr 3

do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okreslenia
zasad poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszéw

pieczg¢ organu podatkowego

Lp Data PK nr |Tres$¢ operacji Konto 990
Podatnik «usmusmmmsmmes
2111 F SRRSO
Wn Ma
Razem
Data zalozenia konta .........cccccceoe....
Podpls pracoRibl cossseaununs
BURMISTR 4

ﬁ{% czewski



Zatacznik nr 4
do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okreslenia
zasad poboru podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Gminie Staszow

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

piecz¢é organu podatkowego

Lp Data PK nr |Tres¢ operacji Konto 991
Inkasent ..usomsmampiesrn
THCIBCOWORE . convirummmamsmsvsrsassasvanes
Wn Ma
| DA [ORRRORROO TR Przypis w wysokos$ci naleznosci
do pobrania .......................
2 Whlaty kwot pobranych dokonane
na rachunek bleza_cy Urmdu .............................................
< A (R NARL (HS— Whptaty kwot pobranych dokonane
do kasy uerdu ......................
4. |eessasn | Odpis kwot nalezno$ci przypisanych
inkasentowi do pobrania, ale || eesesernnmininninnn 0 [,
niepobranych
I, |usseean s | esssnmscanniesneniinnsariiiive. || PRSRaRniandans | wediiiRdiiisieis
6. b4 BAZEM === 00000 esemsemsmmasenss [ sosmssmesseaass
Data zatozenia KOte s
Podpis pracowmika ..cusssasseaessssss
BURMISTRZ

=

mgr ini.Romual Eifczewski




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

pieczgé organu podatkowego

Zalacznik nr 5

do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okreslenia
zasad poboru podatkow i1 oplat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszow

Lp Data PK nr |Tres¢ operacji Konto 991
Wn Ma
Razem
Data zalozenia konta ..........cccceeueennee
Podpis pracownika .......cccoevrneiinnennnne
BURMISTRZ

p ;@Mrazewﬂd



Zalacznik nr 6

do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okreslenia
zasad poboru podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszow

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

00 QSRR ZANIA e

Tres¢ operacji

Konto 991 Konto 991
Whn (z1) Ma (zb)

Odpis kwoty nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nig pobianyeh. INKESEDE ....cuimnmnnnsnnmsnssssmmg

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pebranych. Inkagent ...

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
niepobranyvel: IBEISeHl wumasansnumssunanmsm s

Odpis kwoty nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
fHilepabratipeh. THIRASEHL .oomommmmmmammeomomesecosums

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
ti pobranyel, TNEANEIT .o mmsmmmsmumsmsmsssissi s i

Odpis kwoty naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ..........cccocivniiiinininiiii

Odpis kwoty naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobrafych. INKasent ..umssiesmsmmmssmmsmsssss e

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

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
niepobranyeli. INKASeOt weusmmmssensimsmsnrmsmmmmsig

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

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
niepobranych. Inkasent ..o

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

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

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

WYSTAWIL:

ZATWIERDZIL :

BURMISTRZ

Ly

1 .
mer inz. Romu Carczewski




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

pieczg¢ organu podatkowego

Zalacznik nr 5

do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okreslenia
zasad poboru podatkow i optlat lokalnych oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszow

Lp Data PKnr |Tres¢ operacji Konto 991
Wn Ma
Razem
Data zalozenia konta ........ccccceeuenneee
Podpis pracownika ...smssvas e
BURMISTRZ

’fngrim‘z Ketuald Garczewski




Zatacznik nr 6

do instrukcji z dnia 9.07.2014r w sprawie okre$lenia
zasad poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Gminie Staszow

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

01 SR Zdnma ...eeeeeeeiieiinnnnn,

Tres$¢ operacji

Konto 991 Konto 991
Wh (z1) Ma (z1)

Odpis kwoty naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ..........ccoevvvevninniiniinniiniiseennes

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

Odpis kwoty naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ............ccoovviriincnienincrnenensennne

Odpis kwoty nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobianych. Inleasent . owimmimmssimsnmmaein

Odpis kwoty nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
ni¢ pobranyeh. INKASENT ...cciiimivimimmamsnsissmmesssmsssssnrsssssszsns

Odpis kwoty nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
niepobranych. Inkasent:....omwwimsnsssmonsmsssmmmsions

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
fepobranyel: IEASONt s s

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent .........c.cccoevvveveniiiieniesiccececee,

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nicpobratvel el sonsumummmmmirr s

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent .........cccoceevieeeeeviiiieecee e,

Odpis kwoty naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. INKESENt unmsimsmoonimsss s

Odpis kwoty naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ...........cccvcerevevrerienenernecesieeenen,

Odpis kwoty nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
niepobranyeh: INKasent «.ucumsiasmammm i

Odpis kwoty naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale
nie pobranych. Inkasent ..........c.cocevriniieniniinncniiceienn,

WYSTAWIL:

1S
B U 44"/

ZATWIERDZIL :

RZ

5 Romuald Garczewski




