ZARZADZENIE Nr 5/2008

Wdéjta Gminy Inowiédz
Z dnia 28 stycznia 2008 r
w sprawie ewidencji podatkow i oplat lokalnych

w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r.w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego(Dz. U. z dnia 29 czerwca
2006 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Inowtddz instrukcje w
sprawie ewidencji podatkdw i optat lokalnych w brzmieniu okreslonym w zatgczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji podatkow i optat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Inowtodzu

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1.

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidenciji i kontroli przyjmowania podatkow i
optat w gminie.

§ 2.

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja;:

1.

2.
3.
4

"urzad"- urzad gminy w Tomaszowie Maz.

"ksiegowy"- pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat w urzedzie,

"kasjer"- osobe, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu,

"przypis"- zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowodow wptat np. odsetki za zwitoke,

"odpis"- kwote zmniejszajacag zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng podatnikowi,
ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika.

.inkasent” — osobe zobowigzang do pobierania od podatnika podatku i wptacenia go we
wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wtasciwy rachunek biezacy urzedu.

8§3.

Zadaniem referatu podatkow i optat lokalnych w zakresie przyjmowania podatkéw

i oplat jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2. kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentéw,

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4. zwracanie i zaliczanie nadpiat,

5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6. ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 4.

Wopflaty na poczet podatkéw i optat mogg byé dokonywane przez podatnika:

1.

bezposrednio w kasie urzedu,



2.
3.

za posrednictwem poczty i bankéw
za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pobor podatkéw i optat w drodze
inkasa( optata targowa, podatek nieruchomosci, rolny i lesny od oséb fizycznych).

§ 5.

Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg:

1.
2.
3.

4.

deklaracje podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwioke,

polecenia ksiegowania ujmujgce odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

dokumenty na podstawie, ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika w zwigzku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.
odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 8 3 Ordynacji
podatkowe;j.

§ 6.

Do udokumentowania wptat stuza:

1.
2.

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych- jezeli wptata dokonywana jest u inkasenta;
dokumenty wplaty, zatgczone do wyciggu bankowego lub zapisy zawarte w wyciggach
bankowych i odnoszace sie do wplat podatkow i optat, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty, réwniez wycigg bankowy otrzymany w formie
elektronicznej;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy
urzedu — na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;
polecenie ksiegowania, w przypadku gdy wptata zostala dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe;

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

§7.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza;

1.

2.

postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
ordynacji podatkowej,

. dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty

podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych s$rodkéw na
rachunek urzedu,

dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowe;j.



§ 8.

Do udokumentowania zwrotow stuza;:

1.
2.

zatwierdzone do wypfaty postanowienie w sprawie zwrotu nadptaty,
dokumenty zwrotu, zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty.

§09.

Dowody ,kasa przyjmie — KP” i kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania.

1.
2.

3.
4.

5.

6.

Ewidencje drukow s$cistego zarachowania prowadzi sie ksiedze drukow

Kierownik urzedu moze przyja¢ inne niz wymienione w ust. 2 urzgdzenie ewidencyjne
stuzgce i kontroli drukow $cistego zarachowania.

W urzedzie wplaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty K-
103, co najmniej w dwbch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegolnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwioke. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wiasciwg naleznos¢ ksiegowy ksieguje wptate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

Rozdziat Il
Pobér podatkdw i optat.

811.

Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

- ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2006r. Nr 121
poz. 844 ze zm. );

- ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2006r. Nr 136 poz. 969 ze
zm. );

- ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym (Dz. U. z 2002 r. Nr 200, poz.
1682 ze zm.);

moze zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznosci pienieznych.

Przyjmujac wptate podatkéw i optat, ktorych pobér rada gminy zarzadzita w drodze
inkasa, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje
podatnikowi;

Pokwitowania niewtasciwie Ilub blednie wypemione, inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajgc date;

Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent przedktada pracownikowi prowadzgcemu
ewidencje podatkéw i optat w urzedzie kopie wplat z kwitariusza przychodowego.
Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy w terminie, w ktérym
zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastgpic.

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,



b)

c)

a)

prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk z kwitariusza przychodowego oraz

zgodnosci ogdlnej sumy z gotdwka wptacong przez inkasenta,

czy kwoty na kopiach wpfat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

7. Odsetki za opoOznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za
pobierane, lecz nie wptacone naleznosci, regulujg przepisy ordynacji podatkowej.

8. Na wptacone (do banku) podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

9. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty

dokonat w inny sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie,

sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z suma wptacona, wynikajaca z

dowodow wptat.

§12.
1. Ksiegowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.
2. Wszystkie wplaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje sie na biezaco:
przy zaptacie gotdwka pod datg wptacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego;
w obrocie bezgotéwkowym pod datg obcigzenia rachunku bankowego podatnika

3. Punkt 2. stosuje sie rowniez do wptat dokonywanych przez inkasenta;

4. Jezeli podatnik dokonuje wpflaty zobowigzania podatkowego po doreczeniu mu
upomnienia, w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty upomnienia, a pozostatg kwote
dzieli sie na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek wedtug zasad okreslonych
W przepisach.

5. Terminem zaptaty jest:

a) przy zaptacie gotowka dzien wptacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego

lub na rachunek tego organu w banku, placéwce pocztowej, w spéldzielczej kasie

oszczednosciowo - kredytowej albo dzien pobrania przez inkasenta,

b) w obrocie bezgotéwkowym dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub

rachunku podatnika w spotdzielczej kasie oszczednosciowo - kredytowej na podstawie

polecenia przelewu

6. .Odsetek nie przekraczajgcych 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez
"Poczte Polskg" za polecenie przesyiki listowej nie pobiera sie.

Rozdziat 1l
Ksi egi rachunkowe i plan kont
§13.
1. Ewidencja podatkow i opfat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja;
a) dziennik,

b) konta ksiegi gtébwnej (ewidencji syntetycznej), w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
¢) konta ksigg pomaocniczych (ewidenciji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty)-liczone w sposob ciggly w skali roku. Jezeli stosuje sie podziat na dzienniki
czesciowe, grupujace operacje wedtug rodzaju podatkow, to nalezy sporzadzac zestawienie
obrotow tych dziennikow za kazdy miesigc.

4. Konta ksiegi gtébwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
- konto 011 - Srodki trwate,

- konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne,

- konto 101 - Kasa

- konto 130 - Rachunek bankowy urzedu,



- konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne,
- konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- konto 310 - Materiaty,

- konto 750 - Przychody i koszty finansowe,

5. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja;
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) z podatnikami,
b) z tytulu podatkéw i optat z osobami trzecimi
C) z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i optat,
¢) z tytutu poboru podatkow i optat przez inkasentow,
d) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezsporne;j
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego.
2) Konta okreslone w ust. 5 pkt. 1 prowadzi sie w nastepujacy sposob:
a) dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
b) ksiegowan dokonuje sie w rozbiciu na poszczego6lne podatki.

6. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiegowag prowadzi sie z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej.

7. Szczegblowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulujg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw , optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. z 2006r. Nr 112, poz. 761)

§ 14.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane czy dowody lub zapisy objete
wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo korncowe podane w wyciggu jest
wiasciwe.

2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z ro6znych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo do wptywow do
wyjasnienia, ujmujgc na odpowiednim koncie ksiegowym.

3. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty,

4. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdézniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

5. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastepowaé na podstawie
polecenia przelewu - wptaty gotéwkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 29 czerwca 2004 r. w sprawie wzoru formularza wptaty gotéwkowe;j
oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego Dz. U. Nr 182, poz. 1882).

815.
1. Jezeli ewidencja podatkéw i optat jest prowadzona technikg inng niz reczna,
nalezy zachowac¢ zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych
w nim dokumentéw, formularzy i zestawien.
2. Jezeli ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocag komputera, to:

a) dowody zrodtowe majg miec posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej
dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia,

b) zapisy w ksiegach rachunkowych mogag nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej.



=

10.

11.

C) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci.

Rozdziat IV
Kontrola terminowej realizacji zobowi  gzan podatkowych i likwidacja nadptat

§16.
Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartos¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
"Poczte Polskg" za polecenie przesyiki listoweyj;
Pracownik prowadzacy ewidencje podatkdéw i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajgc, czy naleznosc zostatla zaptacona;

. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza sie nie p6zniej niz po uptywie 30 dni

od terminu ptatnosci podatku. Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy Ordynaciji
podatkowej. Kopie upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy;
Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku, jezeli wysokos$¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
czteropozycyjne upomnienie i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru;
Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza sie na
kwoty zalegte, nie pOzniej jak po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia,
administracyjne tytuty wykonawcze;
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytutow wykonawczych i przesyta do wasciwego urzedu
skarbowego, za potwierdzeniem odbioru;
O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidaciji
tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie wkasciwy organ egzekucyjny;
Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.
Podstawg odpisu jest "polecenie ksiegowania", na ktérym sktada podpis kierownik
urzedu lub z upowaznienia kierownika urzedu jego zastepca badz inny pracownik.
Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekag przymusowg przenosi sie do ewidenciji
"zalegtosci zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiegowania",
podpisanego przez Wdjta, dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dtuznika (221)
prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sie je na koncie tegoz dtuznika
"zalegtosci zahipotekowane" (226). Przeksiegowania dokonuje sie pod datg uptywu
terminu przedawnienia okreslonego w przepisach ordynacji podatkowe;j.
Po uregulowaniu przez diuznika zalegtosci zabezpieczonej hipotekg moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik
sktada kierownikowi urzedu.

817.
O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu go na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacije
na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odkiada do akt sprawy.
Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosc¢, wystawia sie:
a) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje

obowigzek doreczenia lub nie doreczono go wczesniej,

b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,



c) zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji ( w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego).

§18.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:

a) nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajq zaliczeniu z urzedu na poczet

zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan

podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan

podatkowych, z zastrzezeniem lit. b.

b) nadptaty, ktorych wysokos$c¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia

w postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci

podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,

a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich

zwrot.

Zapisy pkt. 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta

W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan

podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.

4. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadptaty
rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

5. Zwrotow nadptat powstatych zarbwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sie z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktérg zalicza sie biezace wptywy
tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z

rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza

wypeltniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktorej wysoko$¢ na przekracza kosztébw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytgcznie w kasie.
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W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i
adres podatnika, date dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz
sume optaty cyframi i stownie.

§ 20.
Zaswiadczenie wymienione w 8 19 podlega optacie skarbowe;j.
§ 21.
1. Woyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisoOw

ksiegowych przechowuije sie:

a) dotyczace podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od oséb fizycznych - w
porzadku chronologicznym.

b) pozostate - w porzadku chronologicznym, wg podziatki klasyfikacji budzetowe].

§ 22.



Wglad do kont mogg miec kierownik urzedu, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciel
organow kontroli oraz podmioty uprawnione na podstawie przepisow Ordynacji podatkowej
(w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat.).

§ 23.
Decyzje (nakazy pfatnicze) wystawiane sg w jednym egzemplarzu, jednocze$nie pracownik
prowadzacy wymiar podatkbw w urzedzie sporzadza rejestr wymiarowy, w ktérym ujete sg
wszystkie nakazy ptatnicze i decyzje podatkowe. Rejestr jest podpisywany (kazda strona)
przez osobe upowazniong do podpisywania decyzji.

§ 24.
Zobowigzanie podatkowe wchodzace w skiad tacznego zobowigzania pienieznego nalezne
od przedmiotéw opodatkowania stanowigcych wspétwlasnos¢ lub znajdujacych sie w
posiadaniu dwoéch lub wiecej os6b fizycznych ustala sie w odrebnej decyzji (nakazie
ptatniczym) i dorecza ktoremukolwiek ze wspotwtascicieli (posiadaczy).

§ 25.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.



