ZARZADZENIE NR 2734/08
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
z dnia 24 grudnia 2008 r.

W  sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji 1 kontroli podatkéw, opfat,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miasta Ptocka.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn.zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowos$ci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz 694 z pdzn. zm.) rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 21 czerwca 2006 ( Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761) w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont w zakresie podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz § 11 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Plocka nadanego Zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16
lipca 2008, zmienionego Zarzadzeniem Nr 2326/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 1 wrze$nia
2008 r. zarzadzam, co naste¢puje:

§1

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcj¢ w sprawie ewidencji i kontroli
podatkéw ,optat , niepodatkowych naleznos$ci oraz pozostatych dochodéw budzetowych w Urzedzie
Miasta Plocka stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowiazkow do zapoznania si¢ z Instrukcja 1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plocka.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2009 roku.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka Nr 2734/08
z dnia 24 grudnia 2008 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE

EWIDENCJI 1 KONTROLI
PODATKOW, OPLAT,
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
ORAZ POZOSTALYCH DOCHODOW
BUDZETOWYCH

w Urzedzie Miasta Plocka



Rozdzial 1

Podstawy prawne

Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa oraz wypracowanych

1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji 1 poboru podatkow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm. )

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r Nr 8, poz. 60 z
pozn. zm.)

3. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz 2104 z p6zn.
zm.)

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( tekst
jednolity Dz.U. z 2005 r Nr. 229, poz. 1954 z p6zn. zm.)

5. Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 21 czerwca 2006 r w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych ( Dz.U. Nr.112, poz. 761.)

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

7. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz.U. Nr 116,poz.1373).

8. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r w sprawie wysokos$ci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem

egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137,poz.1543).



Rozdzial 11
Objasnienia
§1
Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji 1 kontroli podatkéow, optat
1 niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz pozostatych dochodéw budzetowych.
§2

Okres$lenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
1.”Urzad,, - Urzad Miasta Plocka,
2.”Ksiegowy,,- pracownik Referatu Rachunkowos$ci i Dochodéw Budzetowych prowadzacy
ewidencj¢ podatkow, oplat, niepodatkowych nalezno$ci w urzedzie,
3.”Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodow” - pracownik Referatu Rachunkowosci
1 Dochodow Budzetowych prowadzacy ewidencj¢ pozostalych dochodow budzetowych oraz
dokonujacy rozliczania pozostaltych dochodéw budzetowych, podatkéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci w urzedzie,
4.”Przypis,, - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika,
5.”0dpis,, - kwot¢ zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,
6.”Nalezno$¢ glowna,,- okreslona nalezno$¢ podatkowa, optate albo niepodatkowa naleznos¢
budzetowa podlegajaca zaptaceniu,
7.”Nalezno$ci uboczne,, - odsetki za zwlokg, optatg prolongacyjna i koszty upomnien,
8., Podatki,, - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jst., zgodnie z odrgbnymi przepisami,
9.”Niepodatkowe nalezno$ci budzetowe” - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jst. zgodnie
z odrgbnymi przepisami,
10.,,Pozostale dochody budzetowe”- S$rodki stanowiace pozostate dochody jst. wynikajace
z przepisOw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
11.”Ordynacja podatkowa,, - ustaw¢ z dnia 29 sierpnia 1997 r - ordynacja podatkowa ( Dz.U.
2005 r Nr 8, poz. 60, z p6z. zm.),
12.,,Inkasent” - osobg fizyczna, osobg prawna, lub jednostke organizacyjna niemajaca osobowosci
prawnej, zobowiazana do pobrania podatkéw lub opfat i wptacenia we wlasciwym terminie do
kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy urzedu,
13.,,0rgan podatkowy” - Prezydent miasta Plocka,
14.,,Podpis” - oznacza to nieczytelny podpis w miejscu wyznaczonym lub nieczytelny podpis

Z uzyciem pieczgci imienne;.



Rozdzial 111
Dokumentowanie przypisow i odpisow naleznosci publicznoprawnych
§3
Przypisow i odpiséw w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:
a) deklaracji podatkowych, z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca
zobowiazanie podatkowe,
b) decyzji,
¢) dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,
d) postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,
e) odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;,
f) dokumentéw, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie

przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

§4
1. Pracownicy zajmujacy si¢ wymiarem podatkow dokonuja czynnos$ci sprawdzajacych wszelkich
dokumentow ztozonych przez podatnikow dotyczacych podatkow (np. deklaracji podatkowych,
informacji o gruntach, lasach, wykazu nieruchomosci itp.) majacych na celu:
a)sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,
b)sprawdzenie formalnej poprawnos$ci dokumentow,
c)ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezb¢dnym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi
dokumentami np. z ewidencja geodezyjna.
2. Czynnosci sprawdzajace opieraja si¢ na bezkonfliktowej wspotpracy podatnika z organem
podatkowym 1 moga by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera biedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypeliono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik dokonujacy wymiaru podatku
w zaleznosci od charakteru 1 zakresu uchybien:
a)koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupekien, jezeli zmiana wysokosci

zobowiazania, kwoty nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie przekracza 1.000,00 zi.

(art. 274 § 1 pkt 1 Ordynacji podatkowe;j).



Kopig skorygowanej deklaracji potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem pracownik dokonujacy
wymiaru, dorgcza podatnikowi wraz z informacja o zwiazanej z korekta deklaracji zmianie
wysokosci zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku.

b)zwraca si¢ do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych wyjasnien
wskazujac przyczyny, z powodu ktérych informacje podane w deklaracji poddaje si¢ w watpliwos¢.
W przypadku gdy stwierdzi, ze deklaracja wymaga korekty, w nastgpstwie ktorej zmiana
wysokosci zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku przekracza kwote
1.000,00 zt. (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).

4. W razie stwierdzenia, Zze deklaracja nie zostata ztoZzona, pracownik dokonujacy wymiaru podatku
pisemnie wzywa podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie zlozenia deklaracji lub
wzywa do jej zlozenia ( wzor wezwania stanowi zalacznik Nr 1 ).

5. Pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci przygotowuje decyzje w sprawie wymiaru lub
zmiany wymiaru podatkéw po jej podpisaniu przez upowazniona osobg przekazuje jej oryginal do
kancelarii celem dorgczenia, a kopie decyzji wlacza do akt podatnika.

6. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, ktory ma w zakresie czynno$ci wymiar
podatkdéw, odnotowuje dat¢ dorgczenia decyzji, co automatycznie powoduje powstanie zapisu

w postaci przypisu lub odpisu podatku na koncie podatkowym.

§ 5
1. Ewidencje naleznosci z tytutu podatkow 1 oplat prowadzi sig¢ szczegétowo na kartach kontowych
(kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju naleznos$ci i kazdego podatnika.
2. Konto podatkowe zaklada komodrka wymiaru na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika,
lub na podstawie otrzymanych informacji podatkowych.
3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku podatkowego
1 catkowitej likwidacji zalegtosci 1 nadpfat.
4. Ewidencje niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych nalezno$ci prowadzi si¢ w podziale na
rodzaj nalezno$ci.

§6
1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, optaty,
dochody niepodatkowe oraz pozostate nalezno$ci, zgodnie z dokumentacja zintegrowanego systemu

informatycznego ,,Ratusz” firmy ,,Rekord”- Bielsko Biala, oraz programu ,Fiskus +” firmy
Optimus Wektra Ptock.

2. Ewidencja ksiggowa na kartach kontowych dokonywana jest rownoczesnie z ewidencja ksiggowa



w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiggowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw

zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajow naleznosci.

Rozdzial IV

Dokumentowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych oraz zwrotow nadplat
podatkow i oplat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostalych dochodow
budzetowych
§7

Wplaty i wyptaty:
I. Wplaty i wyplaty za posrednictwem kasy.

Zasady wptat i wyptat gotowkowych oraz wplat bezgotowkowych w kasach Oddziatu Podatkow i
Optat reguluje zalacznik Nr 1 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie gospodarki
kasowe] w Urzedzie Miasta Ptocka.

§8

II. Wplaty za posrednictwem banku.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i1 badane przez pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. dochodéw, czy wszystkie wykazane w nim operacje, dotycza
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwe. Po dokonaniu tych
czynnosci osoba sprawdzajaca zamieszcza na wyciagach klauzulg ,,Sprawdzono” 1 swdj podpis.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodow drukuje kopie wyciagu bankowego,
a nastgpnie dokonuje podzialu poszczegdlnych wplat podatkdéw, optat, niepodatkowych naleznosci
oraz pozostalych dochodéw przekazanych na rachunek, pomigdzy ksiggowych w celu ich
zaksiggowania.

3. Jezeli bank ujat w wyciagu wplatg dotyczaca innego rachunku bankowego lub dana wplata nie
zawiera tytutu wplaty badz tytul wplaty zostal okreslony niejasno, pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. dochodow ksigguje dana kwote jako wplywy do wyjasnienia. Nastgpnie po
wyjasnieniu wptaty niezwtocznie dokonuje przelewu na wlasciwy rachunek bankowy lub dokonuje
prawidtowego sklasyfikowania wptaty.

4. Ksiegowy ksigguje wplate i zamieszcza na niej datg ksiggowania, numer konta podatkowego

1 swQj podpis.



5. Oryginal wyciagu bankowego podlega dekretacji i zaksiggowaniu w programie ,,FK”.
6. Z kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zaleglosci
podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci si¢
rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji,
a nastepnie koszty upomnienia. Pozostala kwotg dzieli si¢ na pokrycie naleznosci glownej
i naleznych odsetek za zwlokg. Wowczas zgodnie z art. 62 § 4 w powiazaniu z art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej ksiggowy sporzadza postanowienie o przerachowaniu wplaty dokonanej przez
podatnika. Postanowienie podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Ptocka.
7. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytutow, dokonang wptatg zalicza si¢ na poczet
podatku poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik
wskaze na dowodzie wptaty, na poczet ktérego zobowiazania dokonuje wptaty, to wowczas wplate
zalicza si¢ zgodnie ze wskazaniem podatnika.
8. Optaty pocztowe, prowizje bankowe oraz koszty postgpowania egzekucyjnego potracone
z og6lnej sumy wplat z tytulu podatkéw i oplat, obciazaja biezace wydatki budzetu. Po
zaksiggowaniu kazdego miesiaca, pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. dochodow,
wystawiaja wewngtrzne dowody wptat dotyczace pobranych optat, prowizji bankowych 1 kosztow
postgpowania egzekucyjnego celem dokonania zwrotu na rachunek biezacy urzedu.
9. Wptaty dotyczace pozostatych dochodéw budzetowych pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. dochodéw ksigeguje zgodnie z dysponentem dochodow, klasyfikacja budzetowa i zrédtami ich
powstawania pod data wplywu wyciagu bankowego.
10. Do wptat dotyczacych pozostatych dochodéw przekazywanych na rachunek biezacy urzedu
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodéw zalacza dokumenty przekazane
z merytorycznych komodrek organizacyjnych np. noty obciazeniowe, umowy darowizny
1 sponsoringu, a takze pisma wyjasniajace. W przypadku gdy wptlaty pozostalych dochodow
dokonywane sa w ratach, ww. dokumenty pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodéw
zalacza pod pierwsza wplatg.

§9
1. Ksiggowanie wplat przez ksiggowego nastgpuje:
a) na podstawie kopii wewngtrznych dowoddéw wptlat przestanych z kasy, zaimportowanych
1 uzgodnionych w danym dniu z kasjerem oraz zaewidencjonowanych przez kasjera w raporcie
kasowym w podziale na poszczegolne wplaty podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci oraz
pozostatych dochodéw budzetowych.
b) na podstawie wptat na rachunek biezacy urzedu, przekazanych przez pracownika

wieloosobowego stanowiska ds. dochodéw, w podziale na poszczegdlne wplaty podatkow, oplat,



niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych. .
2. Za date dokonania wptlaty zobowiazania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczona na wewngtrznych
dowodach wptat ujetych w raporcie kasowym ptatnych gotowka badz karta ptatnicza oraz datg
umieszczong na wyciagu bankowym.
3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami.

§ 10

II1. Nadptlaty i zwroty.

1. Nadpfaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach
rozdziatu 9 Ordynacji podatkowe;.

2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czg$ci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna jeszcze nalezno$¢.
Po dokonaniu przypisu z tytulu tej nalezno$ci kwotg¢ nadptaty zalicza si¢ na poczet wplaty
naleznosci.

3. Zwrotow 1 zaliczen nadptat, powstatych zar6wno w roku biezacym, jak 1 w latach ubiegtych,
dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktora zalicza si¢ biezace

wplywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytulu oprocentowania nadplaty nastgpuje z dzialu

1 rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdra zaliczane sa odsetki za
zwloke, z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

4. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypeklnia si¢ polecenie przelewu
z rachunku bankowego Urzedu Miasta Ptocka na rachunek urzedu pocztowego i1 dolacza sig
wypehliony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat
pomniejszaja wysoko$¢ zwracanej nadptaty.

5. Nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia podlega z urzedu zaliczeniu na
poczet zalegtosci podatkowych 1 niepodatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowiazan podatkowych 1 niepodatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych i niepodatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot, ktory to zwrot
podlega wylacznie w kasie urzedu.

6. Na koniec kazdego kwartatu ksiggowi sporzadzaja zestawienie nadptat w celu dokonania analizy
wystepujacych nadptat i wyeliminowania ewentualnych zaleglo$ci. Analiza polega na poréwnaniu
przez poszczegOlnych ksiggowych, wystgpujacych nadptat z ewentualnymi zalegto$ciami w
zakresie wszystkich podatkéw i1 optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych. Kazdy
ksiggowy jest zobowiazany poswiadczy¢ dokonanie swojej analizy poprzez ztozenie podpisu na

zestawieniu nadptat.



§ 11
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu wewngtrznego dowodu
wptaty lub potwierdzenia wptaty nie wystawia si¢ duplikatu.
Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podane sa nastgpujace dane:
- numer pokwitowania wptaty,
- imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
- tytut wptaty,
- suma wpfat cyframi i stownie,
- okres, ktorego dotyczy wplata,
- data wpfaty.
Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty sporzadza ksiggowy, na ktorego zostal zadekretowany wniosek
podatnika. Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta
Miasta Plocka do wydawania za§wiadczen, o ktorych mowa w dziale VIII A Ordynacji
podatkowej. Wydawane zaswiadczenie podlega rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze

w dniu wydania.

Rozdzial V

Post¢powanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego
§ 12

1. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego, okreslona w art. 33 § 11 2

Ordynacji podatkowej, stosuje si¢ przed wszczgciem postgpowania egzekucyjnego. W sytuacji gdy

zachodzi uzasadniona obawa, Ze zobowiazanie podatkowe nie zostanie zaplacone:

- pracownik wymiaru podatkéw wystawia decyzj¢ w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowiazania podatkowego od o0séb fizycznych, przed terminem ptatnosci lub przed wydaniem
decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowiazania,

- ksiggowy wystawia decyzj¢ w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego
przed wydaniem decyzji okreslajacej zwrot podatku,

- ksiggowy wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego
od os6b prawnych przed wydaniem decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowiazania.

2. Jeden egzemplarz wystawionej decyzji wysyla si¢ podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

Drugi egzemplarz decyzji wraz z otr zymanym potwierdzeniem odbioru przekazuje si¢



ksiggowemu ktoéry, sporzadza zarzadzenie zabezpieczenia dla organu egzekucyjnego celem
dokonania zabezpieczenia wykonania zobowiazania. Zarzadzenie zabezpieczenia podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Ptocka.

3.Postgpowanie  zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego polegajace na
ustanowieniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej, wszczyna sig
w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, ktérzy nie optacili co najmniej czterech rat podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i1 podatku lesnego, a w stosunku do oséb prawnych i jednostek
nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli nie wplacono szesciu miesigcznych rat podatku.

4.Majac na uwadze racjonalno$§¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, wpisu hipoteki

przymusowej dokonuje si¢ w przypadku zalegtosci przekraczajacej 1.000,00 zt.

5.Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa, pracownik Wieloosobowego
Stanowiska ds. Dochodéw Budzetowych, przenosi do prowadzonej w tym celu ewidencji
»Zaleglosci zahipotekowane”. Na podstawie noty ksiggowej podpisanej przez Skarbnika, dokonuje
si¢ odpisu na koncie podatkowym dluznika prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je
na koncie 226 ,dligoterminowe naleznosci budzetowe”.Podstawa wykreslenia hipoteki
przymusowej jest zawiadomienie z wlasciwego Sadu Rejonowego z Wydzialu Ksiag Wieczystych.
6.Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej
wykreslenie. Wniosek o wykreslenie dluznik sktada do organu podatkowego

7. Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego ( art. 41 Ordynacji podatkowej )
poprzez ztozenie wystawionego przez ksiggowego wniosku w celu uzyskania wpisu, prowadzi si¢
w stosunku do podatnikéw podatku od $rodkow transportowych, ktérzy nie wptacili dwéch rat
podatku. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Plocka. Momentem powstania zastawu skarbowego jest wpis
do Rejestru Zastawoéw Skarbowych.. Zastaw skarbowy jest dokonywany na podstawie decyzji
okreslajacej lub ustalajacej wysoko$¢ zobowiazania podatkowego, jak réwniez deklaracji, jezeli
wskazane w niej zobowiazanie nie zostato wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢
dokonany weczesniej niz po uptywie 14 dni od uplywu terminu platnosci zobowiazania
podatkowego. Do wniosku o dokonanie wpisu ksiggowy dolacza potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginalem kopi¢ deklaracji podatkowej. W dniu ustanowienia zastawu warto$§¢ przedmiotu
zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote okreslona w art. 41 Ordynacji podatkowe;.
Warto$¢ zastawu skarbowego ksiggowy okres§la na podstawie cen rynkowych.

W przypadku nie uregulowania nalezno$ci pomimo ustanowienia zastawu, organ podatkowy

podejmuje czynnosci zmierzajace do zaspokojenia swojej wierzytelnosci z przedmiotu zastawu
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w trybie egzekucji administracyjne;j.

Zastaw skarbowy wygasa:

-z dniem uregulowania zobowiazania podatkowego przez podatnika,

-z dniem wykres$lenia wpisu w rejestrze zastawow,

-z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego) powiadamia
organ wnioskujacy zarowno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawdéw Skarbowych, jak 1 o
wykresleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania sptaty zadtuzenia ksiggowy przekazuje
pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika
zaleglo$ci podatkowych objetych zastawem skarbowych.

8. Zabezpieczenie ptatnosci podatku od $rodkéw transportowych moze nastapi¢ takze poprzez

ustanowienie hipoteki przymusowej na majatku podatnika.

Rozdzial VI

Postepowanie z zaleglosciami zabezpieczonymi na nieruchomosciach i z

zalegloSciami przedawnionymi

§13
Sposob postgpowania z zalegtos$ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowe;.
Zalegltosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomos$ci lub prawach (zaleglo$ci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.
Zaleglo$ci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staty si¢ przedawnione,
z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dhuznika oraz zaleglosci,
w stosunku do ktorych prowadzi sig¢ postgpowanie egzekucyjne, ulegaja wygasnigciu i podlegaja
odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowiazanego. Podstawa odpisu jest nota ksiggowa
wystawiona 1 podpisana przez ksiggowa oraz zatwierdzona przez Kierownika Oddzialu lub
Kierownika Referatu Rachunkowosci i Dochodow Budzetowych na ktdrej ksiggowa umieszcza opis
czynno$ci podjetych w celu wyegzekwowania naleznego podatku.

§ 14
W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia roku budzetowego, ksiggowy
dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci niesciagalnych. Ksiggowy drukuje
zestawienie zalegtosci 1 analizuje dotychczasowe dziatania zmierzajace do ich likwidacji. Ksiggowy

przeprowadza wnikliwa analiz¢ poszczegdlnych pozycji zaleglosci z udzialem pracownikéw
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wymiaru i Referatu Egzekucji Administracyjnej oraz uzgadnia wspolne dziatania polegajace na
zabezpieczeniu wykonania zobowiazania podatkowego, zmierzajace do wyeliminowania

ewentualnych przypadkoéw przedawnien.

§ 15
Jezeli w wyniku przeprowadzonego przez Kierownika Oddziatu lub Kierownika Referatu
Rachunkowosci 1 Dochodow Budzetowych postgpowania wyjasniajacego  stwierdzono,
ze przedawnienie nastapito i1 nastapito to z winy pracownika, Kierownik wnioskuje, o jego ukaranie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial VII

Zasady dotyczace wystawiania upomnien
§ 16

1. Ksiggowy zobowiazany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkow i optat.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowej nie zostanie zaptacona
w terminie okre§lonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa ( w sytuacji ztozenia deklaracji
przez podatnika, w ktdrej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawg do wystawienia
tytulu wykonawczego) ksiggowy przesyta podatnikowi upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego. Ksiggowy podpisuje wystawione upomnienie z upowaznienia
organu podatkowego.

3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji woéwczas ksiggowy
prowadzi postgpowanie w celu wydania przez organ podatkowy decyzji okreslajacej wysoko$¢
zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wptat, ksiggowy przesyla upomnienie. Jezeli

podatnik nie zlozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ podatkowy jest

zobowiazany wezwa¢ podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu.
§ 17
1. Ksiggowy sporzadza upomnienie w nastgpujacych terminach:
a) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oso6b fizycznych:
-~ do 30 kwietnia po uptywie terminu ptatnosci I raty,
— do 15 czerwca po uptywie terminu ptatnosci II raty,
- do 15 pazdziernika po uptywie platnosci III raty,
— do 30 listopada po uptywie ptatnosci IV raty.
b) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:
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— do 30 dni po uptywie terminu ptatnos$ci.

¢) Na podatek od srodkéw transportowych:

-~ do 30 kwietnia po uptywie terminu ptatnosci I raty,

— do 31 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci II raty.

d) Na optaty:

— do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci.

e) W przypadkach kiedy termin ptatnosci podatkow przypada na okresy inne niz okre$lone
ustawowo, ksiggowy wystawia upomnienie w terminie :

- do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci.

2. Wystawione upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym (odrgbnie

dla oso6b fizycznych 1 prawnych, w podziale na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 1 podatek od

srodkow transportowych) i wprowadzane do ewidencji upomnien (odrgbnie dla oséb fizycznych

1 prawnych, w podziale na podatek od nieruchomosci, rolny, lesSny i1 podatek od s$rodkéw

transportowych).

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie wystawia si¢

w przypadku zalegtosci przekraczajacej wysoko$¢ kosztow upomnienia w postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji, wyjatek stanowi sytuacja, jezeli wysoko$¢ przypisu podatku za

dany rok jest nizsza niz wysoko$¢ kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, to

wowczas upomnienie wystawia si¢ za caly rok, w terminie do 30 listopada po uptywie terminu

platnosci ostatniej raty.

Rozdzial VIII

Zasady dotyczace wystawiania tytuldw wykonawczych
§ 18
1. Tytul wykonawczy sporzadza ksiggowy na zalegloSci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
W przypadku kiedy podatnik zlozyt deklaracje podatkowa na podatek: od nieruchomosci od 0s6b
prawnych lub od $rodkow transportowych, ksiggowy na zaleglo$ci z ww. tytulu sporzadza tytuty
wykonawcze po uprzednim wystawieniu upomnien.
Natomiast w przypadku kiedy podatnik nie ztozyl deklaracji podatkowej na ww. podatki, ksiggowy
wystawia postanowienie o wszczeciu postgpowania w sprawie okreslenia zalegtoSci 1 wydaje
decyzje okre$lajaca wysoko$¢ zalegtosci, ktore sa podstawa do wystawienia upomnienia

a nastgpnie tytutu wykonawczego.
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2. Do tytutéw wykonawczych ksiggowy sporzadza ewidencjg tytutow wykonawczych:

a) w dwoch egzemplarzach w przypadku zaleglo$ci, ktore realizuje Referat Egzekucji
Administracyjnej. Ksiggowy przekazuje obydwa egzemplarze ewidencji tytutow wykonawczych do
Referatu Egzekucji Administracyjnej, a Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej
potwierdza na jednym egzemplarzu ewidencji przyjgcie tytutdow do realizacji natomiast drugi
potwierdzony egzemplarz zwraca ksiggowemu.

b) w trzech egzemplarzach w przypadku zaleglosci, ktére realizuja Urzedy Skarbowe. Ksiggowy
przekazuje dwa egzemplarze ewidencji tytuléw wykonawczych do Urzedu Skarbowego, a trzeci
potwierdzony przez kancelari¢ pozostaje w aktach. Urzad Skarbowy potwierdza na jednym z
egzemplarzy przyjecie do realizacji tytutow wykonawczych i odsyta ww. ewidencj¢ do organu
podatkowego.

3. W przypadku podatnikow nagminnie nieuiszczajacych wymagalnych zobowiazan podatkowych
wystawia si¢ dodatkowo egzemplarz tytulu wykonawczego wraz z ewidencja tytulow
wykonawczych z zaznaczeniem w kolumnie 10 ,klauzula”. Oznacza to iz tytul wykonawczy
stanowi¢ bedzie podstawe¢ dokonania zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego
poprzez wpis hipoteki przymusowej, nie begdzie natomiast przekazany do realizacji organowi
egzekucyjnemu.

4. Ksiggowy zawiadamia Referat Egzekucji Administracyjnej lub wihasciwy Urzad Skarbowy o
zmianie w tytule wykonawczym, przesytajac pisemna informacj¢ zawierajaca rodzaj wprowadzonej
zmiany. Aktualizacja tytulu wykonawczego dotyczy wszelkich zmian danych ujetych w
przekazanym tytule wykonawczym np. zmiana adresu, kwoty nalezno$ci. Pisemnie informuje
roéwniez ww. o wygasnigciu zobowiazania podatkowego. Wygasnigcie zobowiazania podatkowego
tytutu wykonawczego nastepuje w sytuacji catkowitego uregulowania naleznosci.

5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia,

w nastgpujacych terminach:

a) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oso6b fizycznych:

— do 31 maja po uptywie terminu platnosci I raty,

— do 15 lipca po uptywie terminu ptatnosci II raty,

- do 15 listopada po uplywie ptatnosci III raty,

— do 30 grudnia po uplywie platnosci IV raty.

b) Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych:

— do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci.

¢) Na podatek od $rodkéw transportowych:

— do 31 maja po uptywie terminu platnosci I raty,
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- do 31 pazdziernika po uptywie terminu ptatnosci II raty.

d) Na optaty:

— do 60 dni po uptywie terminu ptatnosci.

e) W przypadkach kiedy termin ptatnosci podatkow przypada na okresy inne niz okre$lone
ustawowo, ksiggowy wystawia tytut wykonawczy w terminie :

— do 60 dni po uptywie terminu ptatnosci.

f) W przypadkach kiedy zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia wptyneto do Oddziatu
Podatkow i Optat z co najmniej dwumiesigcznym opdznieniem :ksiggowy wystawia tytut
wykonawczy w terminie:

— 30 dni liczac od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia przez Oddziat

Podatkow 1 Optfat.

6. Realizacja tytutow wykonawczych okreslona jest Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Egzekucji Administracyjnej w Urzgdzie Miasta Plocka.

7. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytut wykonawczy

wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysokos¢ kosztow upomnienia

w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Jednakze w celu niedopuszczenia do

przedawnienia zobowiazania tytut wykonawczy wystawia si¢ na zaleglosci nie przekraczajace

wysokosci kosztow upomnienia, najp6ézniej do konca m-ca czerwca ostatniego roku przed uptywem
terminu przedawnienia.

8. W celu ustalenia postgpu egzekucji nalezno$ci objgtych tytulem wykonawczym ksiggowy
zobligowany jest do wystania co najmniej dwa razy w roku pisemnego zapytania do urzedu
skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow.

9. Terminowe i prawidtowe przeprowadzenie windykacji w Oddziale Podatkow i1 Optat nadzoruje

Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodow Budzetowych.

W terminie do dnia 25 nastgpnego miesiaca po zakonczeniu kazdego kwartatu, ksiggowi

odpowiedzialni za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji sporzadzaja pisemna

informacje z podjetych dzialan w zakresie windykacji 1 przedkiadaja ja Kierownikowi Referatu

Rachunkowosci i Dochodow Budzetowych oraz Kierownikowi Oddziatu Podatkéw i1 Optat

w celach informacyjnych.

Rozdzial IX

Ewidencjonowanie ulg udzielonych podatnikowi w splacie zobowigzan
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podatkowych wynikajacych z Ordynacji podatkowej
§ 19
1.Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych w formie rozlozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci lub umorzenia moga by¢ udzielane tylko na pisemny wniosek zobowiazanego, do ktérego
musi by¢ zalaczony formularz informacyjny. W przypadku braku formularza informacyjnego
pracownik Zespotu ds. wymiaru podatkéw oraz kontroli podatkowej jest zobowiazany do wystania
formularza do podatnika celem uzupeknienia wniosku. W Oddziale Podatkéw 1 Opfat stosuje si¢
trzy rodzaje formularzy informacyjnych t;
- formularz informacyjny dla 0s6b fizycznych (zatacznik Nr 2),
- formularz informacyjny dla os6b prawnych - przedsigbiorcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie
pomocy publicznej ( zalacznik Nr 3),
- formularz informacyjny dla 0séb prawnych (zatacznik Nr 4).
2.Ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych w formie umorzenia moga by¢ stosowane réwniez
z urzedu.
3.Umorzenia z urz¢gdu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art.67 d § 1 pkt 1- 4
Ordynacji podatkowej, tj; gdy:
a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;
b)kwota zaleglo$ci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow upomnienia
W postgpowaniu egzekucyjnym;
c)kwota zaleglosci podatkowej nie zostata =zaspokojona w zakonczonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadto$ciowym;
d)podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrgbnych przepiséw albo zostawil przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych taczna warto$¢ nie przekracza kwoty 5000 zt i jednocze$nie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwos$ci orzeczenia odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej
§ 20
1. Wnioski podatnikow ubiegajacych si¢ o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci kierowane sa do
pracownika Zespotu ds. wymiaru podatkow oraz kontroli podatkowej zajmujacego si¢ sprawami
dotyczacymi ulg podatkowych. Pracownik przekazuje wnioski ksiggowym w celu opisania stanu
zaleglosci, a w przypadku wczesniejszego wystawienia tytulu wykonawczego na zalegloSci,
wnioski ksiggowy przekazuje do Referatu Egzekucji Administracyjnej celem okreslenia wysokosci

naleznych kosztow egzekucyjnych. Opisane wnioski ksiggowy przekazuje pracownikom
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zajmujacym si¢ wymiarem podatkow, ktorzy dotaczaja do  wnioskow informacje dotyczace
sktadnikow podatku za ktore podatek jest naliczany. Tak opisane wnioski wracaja do pracownika
Zespotu ds. wymiaru podatkow oraz kontroli podatkowe;.

2. Pracownik Zespotu ds. wymiaru podatkow oraz kontroli podatkowej zajmujacy si¢ sprawami ulg
podatkowych sporzadza ,,Wykaz podatnikow ubiegajacych sie o ulgi w zakresie podatkow i optat
lokalnych stanowiacych dochod budzetu miasta” celem ich rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta
Plocka.

3. Rozpatrzone wnioski wracaja do pracownika Zespolu ds. wymiaru podatkéw oraz kontroli
podatkowej zajmujacego si¢ sprawami ulg podatkowych, ktéry przygotowuje odpowiedz w trzech
egzemplarzach zgodnie z decyzja podj¢ta przez Prezydenta Miasta Plocka. Oryginal decyzji zostaje
wystany do podatnika, jedna kopia przekazana jest do ksiggowego a druga kopia pozostaje w
aktach. W przypadku wnioskéw z Urzedu Skarbowego przygotowuje si¢ postanowienie w trzech
egzemplarzach. Oryginal postanowienia zostaje wyslany do Urzedu Skarbowego, jedna kopia
przekazana jest do podatnika a druga kopia pozostaje w aktach.

4. W razie wydania decyzji odraczajacej termin ptatnosci albo rozktadajacej na raty zobowiazania
podatkowe pobierana jest oplata prolongacyjna w wysokosci okreslonej uchwata Rady Miasta.

5. Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Plocka pracownicy Zespotu ds.
wymiaru podatkow oraz kontroli podatkowej wprowadzaja niezwtocznie do systemu celem ich
zaewidencjonowania.

6. W razie niedotrzymania terminu platnosci odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej badz
terminu ptatno$ci ktorejkolwiek z rat nastgpuje z mocy prawa wygasnigcie decyzji:

- w catosci — o odroczeniu terminu ptatnosci podatku lub zaleglo$ci podatkowe;,

- w czesci dotyczacej raty nie zaptaconej w terminie ptatnosci - o roztozeniu na raty zaptaty

podatku lub zaleglosci podatkowe;.
Rozdzial X

Przygotowywanie i przekazywanie danych do sprawozdan
§ 21
1. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodow budzetowych sporzadza i przekazuje w
formie dokumentu sprawozdanie miesi¢gczne za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy nie pdzniej
niz do 10 dnia po uptywie okresu sprawozdawczego.
2. Sprawozdanie miesigczne pracownik sporzadza z wykonanych dochodow z tytutu podatkéw,
optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych dochodow budzetowych

w ziotowkach i groszach. Kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi
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wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

3. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodéw budzetowych sporzadza i przekazuje
w formie dokumentu i pliku bazy danych sprawozdania kwartalne, pétroczne i roczne. Przy czym
sprawozdania kwartalne i poiroczne przekazuje si¢ nie pozniej niz do 20 dnia po uptywie okresu
sprawozdawczego, a sprawozdania roczne do 20 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego.

4. Sprawozdania kwartalne, potroczne i roczne pracownik sporzadza z wykonanych dochodow
z tytulu podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych, pozostatych dochodow
budzetowych oraz sprawozdan jednostek organizacyjnych w ztotdéwkach i groszach. Kwoty
wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

5. Dane do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych, pozostatych dochodéw budzetowych pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
dochoddéw budzetowych ksieguje zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

6. W odniesieniu do podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych dane do
sprawozdawczosci budzetowe] przygotowuja ksiggowi z zastosowaniem wilasciwej klasyfikacji
budzetowe].

7. W tym celu ksiggowi uzgadniaja z pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. dochodow
budzetowych w terminie do dnia 8 nastgpnego miesiaca sumg¢ wptat podatkow, optat oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych za poprzedni miesiac.

8. Po uzgodnieniu sumy wptat ksiggowi przekazuja pracownikowi wieloosobowego stanowiska
ds. dochodéw budzetowych sprawozdania czastkowe zawierajace wszystkie dane niezbedne do
sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;.

9. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochoddéw budzetowych, majacy w zakresie
czynnosci przygotowywanie do sprawozdawczosci budzetowej danych ze sprawozdan z Urzedéw
Skarbowych, przygotowuje zbiorcze zestawienie otrzymanych sprawozdan 1 przekazuje osobie
sporzadzajacej sprawozdawczo$¢ budzetowa celem ujecia w sprawozdaniu.

10. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodéw budzetowych sporzadzajacy
sprawozdawczo$¢ budzetowa weryfikuje zgodnos¢ sprawozdan jednostek organizacyjnych tj.
wersj¢ papierowa z wersja elektroniczna 1 wprowadza dane do sprawozdania.

11. Pracownicy Zespotu ds. wymiaru podatkéw oraz kontroli podatkowej, a takze ksiggowy ds.
podatku od $rodkow transportowych, w terminie do 10 dnia nast¢pnego miesiaca po zakonczeniu
kwartatu rozliczeniowego, przekazuja pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. dochodoéw
budzetowych dane dotyczace zastosowanych ulg i zwolnien.

12. Na podstawie zebranych sprawozdan czastkowych, zbiorczego zestawienia sprawozdan

z Urzedéw Skarbowych, sprawozdan z jednostek organizacyjnych oraz pozostatych dochodow
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budzetowych pracownik wieloosobowego stanowiska ds. dochodow budzetowych sporzadza
sprawozdanie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci

budzetowe;].

Rozdzial XI

Przechowywanie dokumentow

§ 22
1. Dowody wptat stanowiace podstawe ksiggowania przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesiace.
2. Dowody zwrotow oraz postanowienia przerachowania stanowiace podstawe ksiggowania
przechowuje sie utozone wedtug numeréw postanowien.
3. Wyciagi z rachunkoéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesiace.
4. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami, z podzialem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscia miesiecy.
5. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje si¢ utozone
miesigcami 1 rocznikami.

§23
Wglad do kont podatnika moga mie¢ Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik Miasta Ptocka, Dyrektor
Wydziatu Skarbu 1 Budzetu, Kierownik Oddzialu Podatkow 1 Optat, Kierownik Referatu
Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych, podatnik, osoby kontrolujace posiadajace stosowne
upowaznienia oraz podmioty i organy wymienione w art.298 i 299 ustawy Ordynacja Podatkowa,

w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje.
§ 24

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajduja zastosowanie przepisy powszechnie

obowiazujacego prawa.
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Zatgcznik Nr 1
Ptlock, dn. .....ccoeeneinnnn. .

WSB. 1. ZW. 31106 / /200

WEZWANIE

Na podstawie art. 274a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.) wobec

- nie ztozenia, mimo takiego obowiazku, w terminie deklaracji*/
- nasuwajacych si¢ watpliwosci co do rzetelnosci ztozonej deklaracji*/

W sprawie podatku ..........ccceeviieiiiniieiiiieie e N FOK uveveerenenserennnns

wzywa si¢ do
- ztozenia deklaracji*/
- ztozenia wyjasnien*/ - uzupetnienia deklaracji*/

w terminie 7 dni od daty dorgczenia niniejszego wezwania.

W terminie do dnia 15 stycznia 200....... roku, pomimo obowiazku wynikajacego z art.
6 ust. 9 pkt. 1 ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity
Dz. U. 22006 roku Nr 121, poz. 844 z p6zn. zm.), nie zostala ztozona deklaracja na
podatek ........ccoeviiiiiieee e, .

( podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego )

*/ niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
Wytacznie do uzytku
stuzbowego

FORMULARZ INFORMACYJNY

dla oséb fizycznych ubiegajacych sie o udzielenie ulg, odroczen, umorzen w zakresie podatkow
stanowigcych dochody gminy.

l.
TINQZWISKO 1 HMHE ...t e et e e et e e st e e e snneeeas

(Tmie matki ....eeeeii IMI€ 0JCA ..vveeeeiiiieeeiiiiee e )
2.Data i MI€JSCE UrOAZENIA ... ...eeiiiiie ittt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eannnneeees
3.AdIres ZAMIESZKANIA .......oiiiiiiiiiiiiiii ettt
4N eWIdeNCYJNY (PESSEI). ... ..ttt e e e e e st ee e e e nnaeas

5.Miejsce pracy, zajmowane StanOWISKO ............oioiiiiiiiiiii e

-MIESIAC.....coeiieeieeeeieeeeeeeeeee, KWOLa.......oooiiiiiiieie zt.
-MIESIAC....ceiiieee e, KWOLa.......ooiiiiiiieeeieeeeee e zt.
-MIESIAC....cei i e, KWOLa......cooiieiiiieeeee e zt.
L= (074 011 SO PP PSP PP PPP PSPPI

7. Inne dochody /ostatni rok/
-odsetki od wktaddw pienieznych /0SzCczedNOSCi ......c.ccooiiiiiiiiiiii e

Y 0] =Y = Va4 0 F= F= | (U [OOSR

B0 = (0 . 4 SRR
-sprzedaz papierOW WartOSCIOWYCH ...........uuuuuuuiiiiiiiiiiiieiiiiii s enanaaensaananne

- POMOC Z OPIEKI SPOIECZNE] ...t e e e e e e eeeae s

0T a LI T= 1T SR
8. Stan srodkéw finansowych:

- rachunek bankowy: nazwa banku /KWOota/ ..............eeeeiiiiiiiiiiiiiie e

e (0] (0111 C= IV 4 (0] 4[] [P URPRSP

Vo [,V 2= Vo o TP URRPP

[I. Stan majatkowy:
1. Nieruchomos$¢:
0LV T=Y .o oo 1= T
B[] =1 2= o7 - PSR

(o] 01U [0 PRSP



Zatacznik Nr 2
o) = | 1= Lo - SRR

0] G o 18 o [0 1.7

2. Samochdd:

- nazwa, rok produkcji, od kiedy jest poSiadaczem ...........cooevvieiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e
3. Dziatka :

B = (== Lo o - PSRRI

S 010 T (01117 T o - SRR

1T = S PRR
4. Uzytki rolne:

- pOWIErZChNia- KIS@ ZIEM .......coviiiiiiiiiieiiiee ettt eee e eeeee e e e aeaeeseeessesesaseessesessennes

T NWENTAIZ ZYWY . .ttt e e e e e e e sttt e e e e e e e e bebe et e e e e e e s nnbaneeeeee e e e nnnees

6. Lasy /rodzaj, POWIEIZCNNIA/ ..........ooi ittt e e e e e e e e e e e e s e e saaaraeeeeae s
7. Udzialy, akcje :
-WartoSE, NAZWA FIFMY ...veiiii et e se e e e e e e e e sraee e e sraeeeennees

LI oY To T a1=T U o g ToTy g Lo =Yoo

9. Inne ruchomosci /jacht, MOtOCYKI, itP./ .....ooiiii e
[ll. Stan rodzinny:

1.Wspotmaitzonek /imie i NAzZWISKO/ ...........ovviiiiiiiiee e

b2 N\ L= o 1= s T VPP

3.Miejsce pracy, zajmowane StanOWISKO ............oiiiiiiiiiiiiie s

8. Dzieci :
-imie, rok urodzenia ,Nazwa SZKOW........cccoeiiiii i

IV. Inne informacje o sytuacji materialnej i losowej podatnika:
- WYSOKOSC pobranyCh KredytOw ......cccoooeiiiiie e
- 8rodKi przeznaczone Na iNWESTYCIE.......uuiiiiiiieiiieiie et ee e re e e e e e e e nanes
111 PP

V. Powyzsze dane zgodne s3a z prawda pod rygorem odpowiedzialnosci z art. 233 KK.
VI. Zataczniki:

- zaswiadczenia o zarobkach

- sprawozdania finansowe firmy

- odcinek renty, emerytury, itp.



Zatacznik Nr 2

Plock, dnia .......oevvvvniiiieee Podpis ..ccooveeeiee



Zalacznik Nr 3
FORMULARZ INFORMACYJNY
Dane uzupelniajace do wniosku w sprawie udzielenia ulg w splacie naleznosci podatkowych (odroczenia terminu platnosci, rozlozenia na
raty platnosci podatku, umorzenia zaleglosci podatkowych)

1. Nazwa jednostki, adres

2. Data rozpocze¢cia dzialalnoSci

3. Rodzaj dzialalnoS$ci, przedmiot
dzialalnoS$ci

4. Zrédla finansowania jednostki,
przychdd ze sprzedazy, obroty
handlowe

5. Pozyskiwanie Srodkow z ewentualnej

dodatkowej dzialalno$ci, m.in.
wydzierzawiania nieruchomosci lub
ich czesci innym jednostkom
(wymieni¢ ile m* oraz uzyskiwane z
tego tytulu dochody miesi¢czne ).

6. Srednioroczne zatrudnienie
- rok poprzedni
- rok biezacy
7. Stan Srodkow na rachunkach

bankowych, papiery wartosciowe,




akcje, obligacje, udzialy w spotkach

8. NaleznoSci, ich stan i specyfikacja (w
ostatnich 3 latach sprawozdawczych)

9. Zobowiazania, ich stan i specyfikacja
(w ostatnich 3 latach
sprawozdawczych )

10. Czy zaprzestanie placenia przez
Waszg jednostke dlugéow ma cechy
trwaloSci

11. Czy majatek jednostki wystarcza na
zaspokojenie dlugéw wierzycieli

12. Czy zgloszony jest w sadzie wniosek o
ogloszenie upadlo$ci

13. Koszty dzialalno$ci podstawowej

14. Czy bilans byl zlozony w jednostce
nadrzednej, gdzie i kiedy (dolaczyé
bilans)

15. Kiedy bylo ostatnie badanie bilansu

przez bieglych rewidentow, opinie i




raport bieglych rewidentow z badania
bilansu

16.

Czy sa zaciagni¢te kredyty bankowe,
jakie i w jakiej wysokosci

17.

Czy sa regulowane inne zobowigzania
podatkowe (wymieni¢ jakie ), ZUS
oraz skladki na Fundusz Pracy

18.

Z jakich ulg w splacie zobowiazan
podatkowych ( odroczenia, raty,
umorzenia) i w jakiej kwocie
korzystala jednostka w ciagu
ostatnich 3 lat, w tym:

-kwota pomocy

-przeznaczenie pomocy

-data uzyskania pomocy

Z jakiej formy innej pomocy publicz-
nej skorzystala Wasza jednostka w
ciagu ostatnich 3 lat, w tym:

-kwota pomocy

-przeznaczenie pomocy

-data uzyskania pomocy

(dane, o ile to mozliwe poda¢ w EDN)

19.

Kiedy byla przeprowadzona ostatnia
kontrola skarbowa ( wymieni¢
miesiac, rok), ile wynosilo
uszczuplenie w podatku od




nieruchomosci, za jaki okres, kiedy
zostalo uregulowane.

20. Przedlozenie rocznego planu
finansowego jednostki, czy jest
zatwierdzone przez jednostke
nadrzedna.

21. Wynik finansowy za 3 ostatnie lata:
- 2006r.

-2007 r.
-2008 r.

Z. podzialem na:

a) nagrody dla zalogi w ramach
funduszu zalogi

b) zakladowy fundusz Swiadczen
socjalnych

¢) fundusz jubileuszowy

d) fundusz prywatyzacyjny w ramach
funduszu zalogi
e) fundusz przedsigbiorstwa

f) fundusz zapasowy

g) darowizna
h) inne wyplaty

23. Uwagi

Podanie falszywych danych majacych stuzy¢ za dowod w postepowaniu organu podatkowego podlega odpowiedzialnosci
karnej na podstawie art. 233 Kodeksu Karnego.

(glowny ksiegowy) ( dyrektor jednostki)






Zalacznik do
Formularza Informacyjnego

Ponizsze informacje bedq wykorzystane wylqcznie do sporzqdzania sprawozdania o
udzielonej pomocy publicznej.

1.Nazwa przedsi¢biorcy.

2.Dokladny adres siedziby przedsi¢biorcy.

3.Numer identyfikacji podatkowej (NIP).

4.0znaczenie prowadzonej dzialalnosci wedlug Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci
(PKD) — mozna poda¢ zamiast PKD — EKD cztery pierwsze cyfry.

5.Forma prawna przedsi¢biorcy (prosze zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz).
a)przedsigbiorstwo panstwowe
b)jednoosobowa spotka Skarbu Panstwa

c)jednoosobowa spotka jednostki samorzadu terytorialnego w rozumieniu przepisOw o
gospodarce komunalne;j

d)spotka akcyjna lub spéika z 0.0., w stosunku do ktérych Skarb Panstwa, jednostka
samorzadu terytorialnego, przedsigbiorstwo panstwowe lub jednoosobowa spotka
Skarbu Panstwa sa podmiotami, ktore posiadaja uprawnienia takie jak przedsigbiorcy
dominujacymi w rozumieniu przepisOw o ochronie konkurencji i konsumentoéw

e)przedsigbiorca prywatny, w tym wspolnik spotki cywilnej, jawnej, osoba fizyczna
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza oraz przedsigbiorca nie nalezacy do kategorii
wymienionych wyze;j.

1.Wielkos¢ przedsigbiorcy (prosze zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz).

a)mikroprzedsigbiorca - w rozumieniu art. 104 ustawy z dnia 2.07.2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarcze;j

b)przedsigbiorca maty — w rozumieniu art. 105 ustawy z dnia 2.07.2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarcze;j

c)przedsigbiorca sredni — w rozumieniu art. 106 ustawy z dnia 2.07.2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarcze;j

d)inny przedsi¢biorca



1.0znaczenie tytulu przeznaczenia pomocy, o jaka ubiega si¢ przedsi¢biorca.

POMOC A€ MINIINIS ceeeerreeriieeerreeeenneesseeeeeeeeeassssssssscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse

(imie¢ i nazwisko, piecze¢ osoby wypelniajacej)



Zalacznik do
Formularza Informacyjnego

Ponizsze informacje dotyczq ulgi w splacie naleZnosci podatkowych (odroczenia terminu
platnosci, rozloZenia na raty platnosci podatku, umorzenia zalegtosci podatkowych)
naleznosci z tytutu podatku od srodkow transportowych.

1.Nazwa przedsi¢biorcy.

2.Dokladny adres.

00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000OE

3.1lo$¢ pojazdow transportowych zarejestrowanych na firme.

4.Szczegolowe informacje dotyczace Srodka ( Srodkow ) transportowych, ktérego ma
dotyczy¢ ulga ( data zarejestrowania, wyrejestrowania, zbycia, czy Srodek
transportowy stanowi jeden ze skladnikow majatkowych firmy itp. )

0000 00000000000000000000000000000000000000000000CC0C00C0C0CC0C0C0CC0CC00C0C00CC00C0C0CCCC0C0CCCCCICIOIOCIOIOIOIOIEOIOIOIOIOIOIOIOOIOIEOTS
00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000CC00CC0CC0C0C0CC0C000C0C0CC00C0C00CC0C0CI0CC0CCIOIOCIOCIOCIOCIOIOIOIOIOIOIOITOIOIEOIOIOET
00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000CC00CC0CC0C0C0CC0C000C0C0CC00C0C00CC0C0CI0CC0CCIOIOCIOCIOCIOCIOIOIOIOIOIOIOITOIOIEOIOIOET

00 0000000000000 00000000000000000000000000000000CO0OCC00CC0CC0C0CI0CC0C000C0C0CC00C0C0CC0C0C0CC0CCIOCIOCIOCIOCIIOIOIOIOIOIOIOITOIOIEOIOIOES

S.Inne informacje majace istotny wplyw na aktualny stan przedsi¢biorstwa.

Prawdziwos$¢ powyzszych danych potwierdzam wlasnorg¢cznym podpisem.

JRRURRRRPRRY i | ;) F: KRR 1 111 | 1) TR

(imie¢ i nazwisko, piecze¢¢ osoby wypelniajacej)



Zatgcznik Nr 4

Wylacznie do uzytku
stuzbowego

FORMULARZ INFORMACYJNY

dla 0s6b prawnych ubiegajacych si¢ o udzielenie ulg w postaci umorzenia, przesunigcia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty w zakresie podatkdéw stanowiacych dochody gminy.

9. Zobowiazania przeterminowane wobec:
= SKArbU PANSIWa ......eeuiiiiiiiiiiiiieeet ettt sttt et sttt et
= SKATDU GIMINY ..eeiniiiiiiiie ettt et e et e et e e e taeeeseseesssaeeessseesssaeessseeesssesessseeenssensns
e/ U T OSSOSO R PRSP
= INNYCH WICTZYCICIT ..veeiniiiiiiiie ettt e e st e e e e e s be e e snsee e sseeenneeens
10. NaleZnos$Ci PrZetermMINOWAINE ........cc.eevuieeieerirerieertienteeteesteeseesseeeseesssesseesseesseesssesseesseesseensnes

12. Srednioroczne zatrudnienie
e ) Q0 0] o) /(< a s | USRS
= TOK DICZACY .oevvieiieeiieeiie ettt ettt et e et e et e st e et e et eenbeeenbeessaeesbeensaeenbeensaeenseenssennsaens
13. Srednia ptaca brutto
= TOK POPIZEANI....eevviiiieeiieiie ettt ettt et e et e et e e eae e teessaeesseessseenseessseenseensnesnsaensnaans
o (0 @ o) 1</ Lo TSRS
14. Inwestycje
e ) Q0 0] o) /(< a s | USRS
= TOK DICZACY .oevvieiieeiieeiie ettt ettt et e et e et e st e et e et eenbeeenbeessaeesbeensaeenbeensaeenseenssennsaens
15. Nazwy bankOw ObSTUGUJACYCR ...ccovviieiiieeiieeeeee e e



Zatgcznik Nr 4

20. Okres istnienia PrzedSiCDIOTSTWA ......c..ieeciiieiiieeiieeeeieeeetee et et e et eeeteeesreeeebeeessseeesaseeennseeennns
21. Inne informacje o przedsigbiorstwie majace istotny wpltyw na aktualny stan przedsigbiorstwa

Zataczniki:
1. Sprawozdanie F-01 / kopia/ za ostatnie 3 m-ce
2. Kopia wyciagéw bankowych za ostatnie 30 dni

Plock, dnia ......ccoovvvvvveeiiiiiiinen,

Gt. Ksiggowy Dyrektor / Prezes
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