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ZARZADZENIE NR 342/2013
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 9 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej ewidencji i poboru podatkow i optat
na terenie Gminy Kozienice

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zmianami) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kozienicach Instrukcje w sprawie
ewidencji i poboru podatkéw i optat na terenie Gminy Kozienice stanowigca Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
-Zobowiazuje sie pracownikow Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach do zapoznania sig
Z trescia instrukcji, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zatacznik nr 5 do Zarzadzenie Nr 515/2010 Burmistrza
Gminy Kozienice z dnia 27 pazdziernika 2010 roku w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 342/2013
Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 9 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczqcej ewidencji

i poboru podatkow i optat

na terenie Gminy Kozienice

Instrukcja

w sprawie ewidencji i poboru podatkdw i optat na terenie
Gminy Kozienice

Spis tresci

Rozdziat | PRZEPISY OGOLNE - PODSTAWA PRAWNA

Rozdziat Il OBSLUGA KASOWA PODATKOW

Rozdziat Ili WPLATY ZA POSREDNICTWEM BANKU

Rozdziat IV POBOR PODATKOW | OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA PODATKOWE PRZEZ

) INKASENTOW

Rozdziat V EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW | OPLAT

Rozdziat VI KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN | LIKWIDACJA
NADPLAT

Rozdziat VII POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

Rozdziat | Przepisy ogélne - podstawa prawna

§1
1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych oraz przepiséw wewnetrznych,
a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.
zm.),

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.
2012 poz. 1015 z pézn. zm.) i przepisow wykonawczych do tej ustawy,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. 2012 r. poz. 749 z p6zn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wtasciwosci organow podatkowych (Dz.
U. Nr 165, poz. 1371 z p6zn. zm.),

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy
podatkowe (Dz. U. Nr 293, poz. 1726),

7) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165,
poz.1373 z pozn. zm.),

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

9)  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.),

10) zarzadzenie Burmistrza Gminy Kozienice w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci przyjetych dla Urzedu
Miejskiego w Kozienicach,

11) instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
»urzad” - urzad miejski,
»komorka rachunkowosci” - Wydziat Finansowo - Budzetowy,
»kierownik jednostki" - Burmistrz Gminy,



3.

5.

»ksiegowy" - pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat,

»kasjer" - osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy, wyznaczona do przyjmowania wptat z tytutu podatkow
i optat,

»podatek” - zaliczki na podatki, raty podatkow, optaty oraz niepodatkowe naleznosci budzetowe;

»Przypis" - czynnos¢ polegajaca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem podatkowym na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodow wptat,
np. odsetki za zwtoke,

»odpis” - czynno$¢ polegajaca na zmniejszeniu obciazenia konta podatnika stanu konta podatnika na
podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,
weryfikacji decyzji poprzez organ odwotawczy,

,rozporzadzenie" - rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji przypisow i odpisow, wptat
i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

4, Pracownicy Wydziatu Finansowo - Budzetowego z tytutu powierzonych im obowiazkéow winni zapoznac sie z jej
trescia, i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne na potrzeby praktyki nizej wymienionych
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu:

1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obstuga ksiegowa pobranych w drodze inkasa podatkdw i optat
3) wptywy na rachunek bankowy,

4) sposob zarachowania wptat,

5) sposob postepowania w wypadku zaginiecia kwitariusza,
6) sposOb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi,
7) inne, zwiazane z poborem i ewidencja podatkdw i optat.

§2

Zadaniem komorki rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:

1)

7)
8)

9)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisoéw, odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen

nadptat z tytutow podatkow i optat,

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych, takich jak

upomnienia, tytuty wykonawcze,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem wptat gotowka
i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wptacanie gotowki z

kasy na rachunek biezacy urzedu,

przygotowywanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania,

Ewidencja podatnikow podatkéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego

do uzytkowania przez Burmistrza Gminy Kozienice.

Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych, po wprowadzeniu
i zapisaniu w rejestrze wymiarowym, eksportowane sa automatycznie do ksiegowosci podatkowej.
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Whptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

do kasy Urzedu,
za posrednictwem banku lub poczty,
za posrednictwem inkasenta.

Podstawe dla dokumentowania przypisow i odpisow stanowia;

1)

decyzje,



N

deklaracje podatkowe,

dowody dokonywanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw, w tym wptaty odsetek za zwtoke,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 64 i 65 Ordynacji podatkowej,

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

zaptata podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry

obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace

bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej.

Podstawe dla dokumentowania wptat stanowia:

1) pokwitowania wptaty, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu,

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego , jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

3) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej lub elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu
bankowego,

4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku lub optaty
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazat $rodkow na rachunek biezacy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

5) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku lub optaty na poczet zalegtosci albo
biezacych zobowiazan z tytutu podatkow i optat,

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan z tytutu podatkow i optat, o ktorym
mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

7) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

Podstawe do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie

niepienieznej stanowia:

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

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej
termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje o umorzeniu zalegtosci z tytutu podatkow i optat na wniosek podatnika i z urzedu,

4) dokumenty stwierdzajace fakt przedawnienia zalegtosci podatkowych.

Podstawe do dokumentowania zwrotu pieniedzy stanowig:

1) pokwitowania wyptaty, dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonane sa w kasie urzedu,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej lub elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciagu
bankowego,

3) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku,
lub poczty.

Pokwitowania wptaty lub wyptaty z kwitariuszy powinny zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu

wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

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

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

3) rodzaj naleznosci gtownej lub numer nieruchomosci, lub numer ewidencyjny ptatnika optat,

4) okres, ktorego dotyczy wptata, okreslenie, czy z tytutu: naleznosci biezacej, czy zalegtosci, wysokosci
odsetek za zwtoke, optaty prolongacyjnej, kosztow upomnienia,

5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,

6) kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zalegltosci), odsetek za zwtoke, optaty prolongacyjnej,
kosztow upomnien,

7) data wptaty (jest jednoczes$nie data dokumentu),

8) opatrzenie oryginatu pokwitowania pieczecia urzedu,

9) podpis kasjera (wtasnoreczny na oryginale).

Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegajg wpisowi do ewidencji

drukow scistego zarachowania, ktora prowadzi sie w ksiedze drukow. W ksiedze tej ujmuje sie rowniez przychéd

i rozchéd drukow ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu upowaznionemu pracownikowi.
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11.
12.

13.

14.

Rozdziat Il Obstuga kasowa podatkow i optat
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Whptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.

Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki od podatnikow, emitowane w programie obstugi kasy,
sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach.
Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, drugi egzemplarz pokwitowania przekazywany jest do
ksiegowosci.
W przypadku awarii sieci komputerowej wptaty od podatnikow w kasie urzedu przyjmowane sa na kwitariuszu
K-103, wowczas oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopia przekazywania jest do ksiegowosci,
druga pozostaje w zbiorze.

Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji ,,uniewazniono" z data i podpisem
osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.
Sposob rozliczania wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wptata nie pokrywa
zalegtosci z odsetkami za zwtoke, winien by¢ zgodny z przepisami art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku ciazaq zobowiazania z roznych tytutdéw, dokonang wptate zalicza sie na poczet podatku

0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktoérego zobowiazania dokonuje
wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktorej mowa w ust. 6).

Kwote wptacong na pokrycie zalegtosci podatkowej zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa.
W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci podatkowej wydaje sie postanowienie (art. 62 § 4 ordynacji).

. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku na wniosek podatnika

wydaje sie zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. Dane do
zaswiadczenia zostaty okreslone rowniez we wskazanym rozporzadzeniu.

Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej.

Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii pokwitowan i ustala dzienna sume
wptywow podatkowych, sporzadzajac czastkowy raport kasowy obejmujacy wptaty ksiegowe przez ksiegowos$c¢
podatkowa.

Na ogolng sume wptat gotowki z tytutu podatkow i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy, na podstawie kopii
pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy bankowy dowod wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy.

Kasjer przekazuje ksiegowemu raport czastkowy i kopie pokwitowan wystawionych w danym dniu z tytutu
dokonanych wptat podatkow i optat. Na ich podstawie ksiegowy dokonuje odpowiednich zapisow w ksiegach
rachunkowych oraz ustala ogolng sume wptywow. Nastepnie ksiegowy poréwnuje je z kwota ujeta w raporcie
kasowym. Zgodno$¢ zapisow potwierdza wtasnorecznym podpisem na raporcie czastkowym.

Rozdziat Ill Wptaty za posrednictwem banku

§5
Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu czy saldo koncowe podane w wyciagu jest
wtasciwie wyprowadzone. Kontroli wyciagu bankowego dokonuje pracownik wydziatu, ktéremu powierzono
kontrole i ksiegowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochoddw budzetu.
Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest ,,polecenie” dokonania tej operaciji.
Jeden egzemplarz ,polecenia” stanowi dowod rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowdd przychodu wtasciwej
naleznosci. Przelewu wptywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie rowniez na
podstawie tego ,,polecenia”.
W oparciu o ww. dokument zawiadamia sie réwniez osobe zainteresowana o przelaniu wptaty na inny rachunek
bankowy badz o sposobie jej zarachowania.
Wptywy do wyjasnienia powinny byc rozliczone przed uptywem roku, nie pézniej jednak niz do dnia sporzadzenia
rocznego sprawozdania.
Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastepowac na podstawie polecenia przelewu - wptaty
gotowkowej wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie
wzoru formularza wptaty gotdwkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr 236,
poz. 1636).



Kopie wyciagu bankowego wraz z dowodami wptat podatkow i optat osoba kontrolujaca wyciagi przekazuje do
zbioréw dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci podatkowej, tj. na
kontach podatnikow.

Rozdziat IV
Pobor podatkow i optat oraz zobowiazania podatkowego przez inkasentéw

§6

Poboru podatkdw i optat przez inkasentow dokonuje sie na podstawie uchwat Rady Miejskiej podjetych zgodnie
z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 1381 z pdzn.
zm), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych dot. podatku od
nieruchomosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 z pézn. zm.) oraz art. 6. ust. 8 ustawy z dnia 30
pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tekst jednolity: Dz. U. Nr 2013, poz. 465 ), w ktorej okreslono zasady
poboru podatkéw przez inkasentéw oraz ich wynagrodzenie za czynnosci zwigzane z poborem podatkéw oraz
zgodnie z art. 6l ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach (tekst jednolity
Dz. U. 22013 r. poz. 1399 z p6zn. zm.).

§7

Inkaso podatkoéw i optat na terenie Gminy Kozienice prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych
(wptat).
Kwitariusz musi mie¢ nadane kolejne numery i nie moga wystepowac luki w numeracji. Kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Kwitariusz wydaje
pracownik komérki rachunkowosci prowadzacy analityczna ewidencje podatkowa.
Kwitariusz podlega oznaczeniu w nastepujacy sposob:

na oktadce kwitariusza wpisuje sie nazwe miejscowosci, petna nazwe Urzedu i podpis wraz z pieczecia osoby
upowaznionej.
Strony kwitariuszy stemplowane sg pieczecia okragta ,,Urzad Miejski w Kozienicach".
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Wydanie kwitariuszy nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptaty z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i tacznego zobowiazania pienieznego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie decyzji wymiarowej, nakazu ptatniczego
doreczonego podatnikowi lub ztoZonej przez niego deklaracji wysokos¢ przypadajacej do zaptacenia naleznosci.
Sktada sie ona z kwoty raty biezacej.
Przyjmujac wptate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza wptat; pierwszy kwit pozostaje w kwitariuszu,
natomiast drugi przeznaczony jest dla podatnika.
W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku lub optaty uniewaznia
on btedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,uniewazniono, potwierdzajac to datg i swoim podpisem.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

§9

Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent podatkow i optat sporzadza wykaz wptat w dwdch egzemplarzach,
w ktorym wpisuje:

a) numery kont podatnikow,

b) kwoty wptat;
Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy budZetu gminy lub w kasie urzedu w terminach
zawartych w uchwale Rady Miejskiej w Kozienicach, nie pozniej jednak niz w terminach okreslonych w art. 47 § 4a
ustawy - Ordynacja podatkowa.

Na wptacone do banku lub do kasy urzedu podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie (wptata
gotéwkowa).
Jezeli inkasent wptaci gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie inkasa, kwota wptaty ksiegowana jest na
wpltywy do wyjasnienia.



5§10
Inkasent po zakonczeniu inkasa, zwraca caty kwitariusz pracownikowi prowadzacemu ewidencje podatkowa,
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnos¢ sumy kwot wptaconych do banku z sumg ogdlna wynikajaca z wszystkich wykorzystanych
egzemplarzy kwitariusza,

c) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogolnej sumy wykazéw

Z gotowka wptacong przez inkasenta,
d) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
e) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat petni¢ funkcje inkasenta, to nalezy dokonal szczegétowego
rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat
dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza z obrotami
wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie urzadzeniach ksiegowych. Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed
zakonczeniem petnienia funkcji inkasenta.

§ 11
Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 10 ust. 2 i 3 dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
prowadzacy analityczna ewidencje ksiegowa podatnikow lub inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy
Kontrole merytoryczna kwitariusza wykonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

5§12

. W programie komputerowym pracownik prowadzacy ewidencje analityczna podatkow i optat:

- uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowan (imiennie sporzadzonych kwitdw) w zwréconych
przez inkasenta kwitariuszach, po rozliczeniu kazdej raty za biezacy rok, przez przybicie pieczeci
,uniewazniono".

- zwraca kwitariusz przychodowy (o ile nie byt sporzadzony imiennie na podatnikéw) niecatkowicie wykorzystany
inkasentowi, a dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje i wykorzystuje przy sprawdzaniu kwitariusza, gdy
zostanie zwrdocony po catkowitym wykorzystaniu.

Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje sie w zbiorze dowoddow ksiegowych, wtasciwym dla przyjetych

wptat zainkasowanych kwot.

Rozdziat V Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

§13
Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu.
Ksiegi rachunkowe obejmuja;:
1) dziennik,
2) konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwojnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej)
Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach gospodarczych.
Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) - liczone w sposéb ciagty w skali
roku. Jezeli stosuje sie podziat na dzienniki czastkowe, grupujace operacje wedtug rodzajow podatkow, to nalezy
sporzadzac zestawienie obrotow tych dziennikéw za kazdy miesiac.
Ewidencje z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie na:
a) bilansowych kontach ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej):

konto 101 - ,Kasa",

konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu",

konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”,
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konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,
konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych",
konto 751 -, Koszty finansowe",
konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”,
konto 800 - ,,Fundusz jednostki”,

- konto 860 - ,Wynik finansowy"

b) pozabilansowych kontach syntetycznych stuzacych do ewidencjonowania rozrachunkow:

991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow".

Konta bilansowe szczegdtowe do kont analitycznych stuza do rozrachunku z:
podatnikami - z tytutu podatkow i optat, ktore podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,
jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
bankami - w zwiaqzku z nieprzekazaniem wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,
innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub, dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Konta okreslone w ust. 5:

1) zaktada sie odrebne konto w kazdym podatku i optacie podlegajacej przypisaniu, dla kazdego podatnika
i inkasenta,

2) zaktada sie i prowadzi odrebne konto dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu,
w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem
gminy,

Dla podatkéw i optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzié
szczegbtowych kont podatnikéw - dotyczy to zwtaszcza optat lokalnych.
Pozabilansowe konta szczegdtowe dla osob trzecich otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegotowe dla inkasentow otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego
konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone,
Ewidencje ksiegowq na kontach bilansowych, jak i pozabilansowych nalezy prowadzi¢ z zastosowaniem
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej przewidzianej w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 14 czerwca 2006 r. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pdzn. zm.).
11. Szczegbtowe zasady ewidencji podatkowej reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
Ewidencja podatkow i optat jest prowadzona technika inng niz recznie, dlatego nalezy zachowaé zasady
okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentéw, formularzy i zestawien.
Ksiggi rachunkowe sa prowadzone elektronicznie za pomoca zatwierdzonych programow komputerowych,
dlatego tez:
dowody zrédta moga mie¢ postac wydrukow lub zapisow elektronicznych,
zapisy w ksiegach rachunkowych moga by¢ dokonywane za pomoca klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych; warunkiem jest jednak to, ze podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,
zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, stanowiacymi ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia
zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawnos¢,
zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioroéw pomocniczych.

§14
Ksiegowanie dowoddw wptat moze by¢ dokonywane po przyjeciu gotowki.



2. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie wczeéniej sprawdzonego
kwitariusza przychodowego z zataczonym zbiorczym zestawieniem wptat sporzadzonym przez inkasenta
i dowodem wptaty gotowki.

3. Jezeli podatnik dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu mu upomnienia, na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. 2012 poz. 749 z pézn. zm.)

i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wptate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim w dniu
wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke. Na dowodzie wptlaty zapisujemy
wowczas okres zalegtosci, naleznos¢ gtowng, kwote odsetek, i kwote kosztow upomnienia.

4. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gléwnej, odsetek i kosztow na koncie podatnika pozostaje roznica -
nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia sie o tym na piSmie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia
nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

5. Za termin dokonania wptaty zobowigzania uwaza sie:

a) przy zaptacie gotowka - dzien wptacenia kwoty podatku lub optaty w kasie Urzedu Miejskiego lub na rachunek
bankowy urzedu, w placoéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta,

b) w obrocie bezgotéwkowym - dzien obciaZenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia
przelewu.

§15

. Ksiegowos¢ podatkow i optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego przez
kierownika jednostki. Zbior dowodow ksiegowych prowadzony dla podatkow i optat obejmuje:

a) dowody bankowe: wyciagi bankowe dotyczace obrotéw na rachunku biezacym budzetu,

b) polecenie ksiegowania: wewnetrzne dowody rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze,

c) pozostate dowody budzetowe: wyciagi bankowe dot. podatku nieruchomosci, rolnego i lesnego od osob
prawnych, wyciagi bankowe i kasowe dowody wplaty oraz wptaty przyjmowane przez inkasentow na
kwitariusz na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oraz taczne zobowiazanie pieniezne od oséb
fizycznych, wyciagi bankowe i kasowe dowody wptaty dot. podatkow od srodkéw transportowych od osob
fizycznych i prawnych,

2. Otrzymany i sprawdzony dowdd ksiegowy do zadekretowania powinien zawieraC stwierdzenie sprawdzenia

i zakwalifikowania dowodu do ujecia ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia

dowodu w ksiggach rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Pokwitowania bankowe stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegolnosci w zakresie rodzaju podatku, optaty lub naliczenia
odsetek za zwtoke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwa naleznos¢ ksiggowy
ksieguje wptate jako wptyw do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

4. Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci oraz daty poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

- -

§16
1. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wysytajac
do wptacajacego pismo o podanie przeznaczenia, nota ksiegowa ksieguje sie wptate na koncie podatnika wedtug
rodzaju naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.
2. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem zrodtowym odnoszacym sie do
wptywow jeszcze nierozliczonych.

§17

1. Rejestracja i ksiegowanie wplat , zwrotow, przypiséw, odpisow oraz przeksiegowan odbywa sie w ksiegowosci
podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla
ksiegowosci syntetycznej.

2. Uzgodnienia danych ksiegowosci analitycznej podatkow i optat (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodow budzetu gminy) i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie Miasta oraz sporzadzania
stosownych przypisow i odpisow dokonuje sie w okresach miesiecznych.

3. Naliczenia i ksiegowania przypisow lub odpisow, naleznych a niewptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych,
dokonuje sie w okresach kwartalnych.
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Rozdziat VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadptat

§18

Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikéw, wedtug stanu na
koniec miesiaca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow w zbiorze,
sprawdzajac, czy naleznosci zostaty zaptacone oraz czy nie wystepuje na koncie nadptata.

Jezeli podatnik nie zaptacit nalezno$ci w terminie ptatnosci podatku, raty podatku lub optaty do konca
miesigca, w ktorym przypada ta ptatnos¢, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza
niezwtocznie upomnienie, ktore wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia wynoszg
czterokrotng wartos¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska" -za polecenie przesytki listowej.
Nie wysyta sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza wysoko$ci kosztow
upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza sie jedno upomnienie obejmujace
wszystkie zalegte raty i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow ptatniczych oraz postepowania w wypadku
niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy art. 144-154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, na kwoty zalegte sporzadza sie
niezwtocznie tytuty wykonawcze.

Jezeli na koncie podatnika wystapita nadptata, ksiegowa podatkowa winna wszczac postepowanie w trybie
przepisow art. 76 § 1-3 Ordynacji podatkowej w celu rozliczenia i wykonania w tej sprawie postepowania.

O prowadzeniu postepowania podatkowego pracownik prowadzacy to postepowanie zawiadamia osoby
zajmujace sie ewidencja podatkowa i posiadajgce akta egzekucyjne, wskazujac dane Podatnika oraz
nieruchomosc, ktorej postepowanie dotyczy.

Po zakonczeniu postepowania podatkowego osoba prowadzaca postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci
zawiadamia o wyniku rozstrzygniecia pracownikow prowadzacych ewidencje podatkowa i egzekucje
naleznosci, przekazujac kopie dokumentu rozstrzygajacego sprawe (decyzja, postanowienie).

Dokumenty wskazane w ust. 11 przechowuje sie w aktach ewidencji podatkowej.
Wystawione tytuty wykonawcze przesyta do wtasciwego urzedu skarbowego lub przekazuje sie do realizacji
wtasnej komorce egzekucyjnej.
0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci
zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.
W przypadkach, gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych niezbedne jest przeprowadzenie
postepowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego, terminy okreslone w ust. 4 i 7 stosuje sie,
poczynajac od miesiqca doreczenia decyzji. Postanowienia Instrukcji w sprawie zawiadomien stosuje sie
odpowiednio.
W kazdym roku budzetowym, w terminie do 20 grudnia roku budzetowego, dokonuje sie weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
Weryfikacji dokonuja pracownicy prowadzacy ewidencje podatkowa oraz ewidencje optat.
Sposob postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 - 71 Ordynacji podatkowej.
Zalegtosci podatkowe oraz z tytutu optat, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegty
przedawnieniu, nalezy odpisac z urzedu na koncie podatkowym.

Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktdérego zatacznik stanowi dokument informujacy
o przedawnionym zobowigzaniu podatkowym lub przedawnionej optacie wraz z uzasadnieniem podstawy
dokonania odpisu z konta podatkowego podatnika, sporzadzony i podpisany przez odpowiedzialnego
pracownika, sprawdzony i podpisany przez bezposredniego przetozonego pracownika oraz zaakceptowany
przez kierownika jednostki (Burmistrza).

Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa nie przedawniaja sie.

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o wydanie zezwolenia na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej
dtuznik sktada kierownikowi urzedu. Pozwolenie podlega optacie skarbowej.
W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z wykonania dochodow
budzetu, Skarbnik Miasta dokonuje analizy przypisow i korekt naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci
wykonania zatozonego planu budzetu i przedstawia stosowne wnioski kierownikowi jednostki.
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§19

1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego (zalegtosci podatkowych oraz z tytutu
optat) lub roztozenia na raty, pracownik komorki rachunkowosci prowadzacy ewidencje podatkdw i optat czyni
stosowna adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt sprawy i odktada do terminarza.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku (optaty) lub wptacit czes¢ wyznaczonej
raty, niezwtocznie wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje obowigzek lub nie
doreczono go wczesniej,

b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego (komorki
egzekucyjnej),

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).

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku (optaty) lub zalegtosci
z tego tytutu wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek
(optata) lub zalegtos¢ z tego tytutu wraz z odsetkami za zwtoke, terminem ptatnosci podatku (optaty) lub
zalegtosci z tytutu podatku lub optaty objetej odroczeniem lub ratq staje sie odpowiednio termin okre$lony w art,
47 5 1-3 ustawy - Ordynacja podatkowa.

§20

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 27 listopada 2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1543) w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjne;j.

2. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji ( Dz. U. 2012.1015 t. j. z p6zn. zm.).

3. W zakresie naliczania odsetek za zwtoke nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).

Rozdziat VIl Postepowanie zabezpieczajace

§ 21

1. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna sie w stosunku do
podatnikow - osob fizycznych, oséb prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowoséci prawnej, ktérzy nie
optacili podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi sie w stosunku do podatnikow, ktorzy

) nie wptacili podatku od Srodkéw transportowych. Zabezpieczenie ptatnosci podatku od Srodkéw transportowych
moze nastapic¢ takze poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej, o ile podatnik posiada nieruchomosci.

3. W sprawach, odnosnie do ktdrych trudno jest w normalnym trybie uzyskac informacje o nieruchomosci i prawach
majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki, stosuje sie przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2011 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o nieruchomosci i prawach majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki przymusowei,
i rzeczach ruchomych oraz z zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem zastawu
skarbowego (Dz. U. Nr 274, poz. 1618).

§22
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie obowigzujace.
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