ZARZADZENIE NR 227/VII1/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.,
poz. 1372 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew instrukcje zasad ewidencji i poboru
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, ktéra stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Finansowego, Kierownikowi Referatu
Podatkéw 1 Opflat, Kierownikowi Referatu Windykacji, Kierownikowi Wydziatu Gospodarki Komunalne;,
Kierownikowi Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego oraz Inspektorowi na
Stanowisku ds. Prawnych.

§ 3. Nadzoér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie:

- Nr 194/VII/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 5 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji zasad ewidencji ipoboru podatkow, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Referacie Podatkéw i Optat,

- Nr45/VI/2014 Burmistrza Miasta 1 Gminy Pleszew z dnia 2 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia wzoru
upomnienia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 227/VIIl/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 26 listopada 2021 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz
nalezno$ci cywilnoprawnych

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych (dalej zwana ,.ewidencja
podatkow i optat”). Ewidencja podatkow 1ioplat obejmuje prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych
i pobranych podatkéw 1ioptat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji
zobowiazan, likwidacj¢ nadptat i zalegtosci przedawnionych.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogdlnie obowigzujacych oraz przepisow wewnetrznych,
a w szczegblnosci na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
b) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
f) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego;
g) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
h) ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdzialaniu nadmiernym op6Zznieniom w transakcjach handlowych:
1) rozporzadzen wykonawczych do w/w aktéw prawnych.
3. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
a) RP — Referat Podatkow i Optat;
b) FN — Wydzial Finansowy;
¢) WD — Referat Windykacji;
d) PR — Stanowisko ds. Prawnych;

e) odpowiednie komorki merytoryczne — wydzialy UMiG Pleszew odpowiednie w sprawach zwigzanych
z naleznos$ciami cywilnoprawnymi.

4. Urzad Miasta 1 Gminy Pleszew prowadzi ewidencj¢ podatkow, oplat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych przy uzyciu systemow komputerowych firmy RADIX:
»WIP+”, [ POST+”, ,POGRUN+”, ,FAKTURA+”, ,,FKB+”, ,ALK+".

5. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie si¢ pracownikow RP,
FN, WD i PR odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania zgodnie z zakresami obowigzkow i obowigzujacymi
przepisami.

6. Inwentaryzacja podatkow, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych zostata uregulowana odrgbna instrukcja.

§ 2. 1. Zadaniem pracownikow merytorycznych RP w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
1 Gminy Pleszew ztytulu podatkéw, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych jest:
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a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow
izaliczen nadptat ztytulu podatkdéw, oplat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych;

b) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow oraz kontrahentow;

¢) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, wezwania do zaplaty;

d) dokonywanie rozliczen podatnikéw/kontrahentéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
e) przygotowanie danych niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan;

f) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

g) prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania dla kart drogowych, mandatow, KP, arkuszy spisu
z natury, kwitariuszy przychodowych, bloczkéw optaty targowej. Ewidencja ikontrola drukow Scistego
zarachowania zostata uregulowana odrebng instrukcja.

2. Do czynnosci pracownika merytorycznego FN nalezy:

a) wpisywanie otrzymanych wyciggdéw z rachunkéw bankowych do rejestru, sprawdzanie i badanie czy saldo
koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci pracownik FN na
wyciggu sktada swoj podpis;

b) ksiggowanie:

- dziennych wyciagéw bankowych na podstawie otrzymanych dokumentéw: ,.Zalacznik do wyciagu
bankowego”,

- cotygodniowych przypisd6w na podstawie otrzymanych dokumentoéw: zestawienia przypisow i odpisow,
- polecen ksiggowania Srodkéw w drodze,
- odpisow aktualizacyjnych i odpiséw przedawnionych;

¢) przekazywanie comiesi¢cznych wydrukéw konta 129 do RP celem uzgodnienia wptat;

d) przeksiggowanie na podstawie otrzymanego zestawienia sald rozrachunkowych kwoty nadptat pomiedzy
kontami analitycznymi celem zachowania zgodno$ci salda Wn i Ma;

e) comiesieczne sprawdzanie zgodnosci sald wynikajacych z zestawien sald rozrachunkowych;
f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych na podstawie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowe;.
§ 3. 1. Do udokumentowania wymiaru podatkow stuza:
a) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci;
b) umowy dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci gminy lub Skarbu Panstwa;
¢) umowy dzierzawy zawarte na podstawie przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;
d) informacje z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);
e) kopie decyzji lub zawiadomien w szczegdlnosci o:
- pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,
- wylaczeniu w cato$ci lub czgsci obiektu budowlanego z uzytkowania,
- rozbiorce obiektu budowlanego,
- zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgltoszono sprzeciwu,
- czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
f) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkdw;

g) umowy, faktury potwierdzajace kupno/sprzedaz srodkow transportowych;
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h) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w ustawie o podatkach
i optatach lokalnych.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw podatkéw stuza:
a) deklaracje podatkowe;
b) decyzje;

¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, analeznych od podatnikow, wtym wptat odsetek za
zwloke;

d) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace decyzje organu
podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznosci;

e) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku
bankowego podatnika ztytutu zaplaty podatku — wprzypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkdéw na rachunek
biezacy urzedu;

f) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych stuza:

a) decyzje i postanowienia administracyjne;

b) umowy cywilnoprawne, w tym m.in.: spisane w formie aktu notarialnego, porozumienia, jednostronne
oswiadczenia woli, orzeczenia odpowiedniego organu np. sadu, ugody;

c) faktury;
d) mandaty i grzywny;

e) inne dokumenty otrzymane z wydzialdow merytorycznych m.in.: zestawienia przypisow i odpiséw
wieczystego uzytkowania gruntéw, przeksztatcenia wieczystego;

4. Naliczanie, ustalanie wysokos$ci niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym naleznego podatku od
towarow iustug nalezy do wydziatow merytorycznych realizujagcych zadania. Obowigzkiem wydzialow
merytorycznych jest wystawianie dokumentacji przypisu nalezno$ci w formie papierowej lub zapisu
elektronicznego i przekazanie jej niezwtocznie po wystawieniu, nie pozniej niz do 3 dnia nastgpnego miesigca,
pracownikowi merytorycznemu RP.

5. Nazwy stosowanych dowodow oraz ich wzory ujeto w zataczniku nr 1 do instrukcji.

6. Przy zapisach ksiggowych stosowanych w ewidencji szczegotowej stosuje si¢ skroty ikody ujete
w odregbnej instrukcji.

§ 4. 1. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzan shuza:
a) pokwitowanie wptaty, w tym bankowy dowdd wplaty;

b) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci i zobowigzan podatkowych
lub innych optat, polecenia ksiggowania w przypadku przeksiggowania wplaty miedzy podatkami
stanowigcymi tgczne zobowigzanie podatkowe), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj
podatku (optaty) niz podatek, w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe;

c) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci, biezacych zobowiazan
podatkowych;

d) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w nich operacji
zawierajg dane zapewniajgce identyfikacje wptat albo dokumenty wplaty, zalaczone do wyciggu bankowego;
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e) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika ztytulu zaptaty podatku -
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku a bank obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokoSci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku zart. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;

f) karty przedawnien lub inne dowody zast¢pcze ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;

g) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego
— dowdd pobrania optaty targowe;.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzan w formie niepieni¢znej shuza:

a) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie takiego potracenia;

b) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej;

¢) decyzje w sprawie umorzenia w catosci lub w czgsci zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke;
d) dokumenty informujace o przedawnieniu (art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j).
§ 5. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

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

2) dowody wewngtrzne — polecenie ksiggowania.

Rozdzial 2.
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont szczegétowych

§ 6. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg elektronicznie, a dowody zrodtowe maja posta¢ dokumentow
papierowych oraz zapisow elektronicznych.

2. Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci
zbioréw pomocniczych.

3. Ewidencje przypisanych podatkéw, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznoS$ci
cywilnoprawnych prowadzi si¢ na szczegdélowych kontach.

4. Pracownicy zajmujacy si¢ wymiarem podatkéw dokonuja czynnosci sprawdzajacych wszelkich
dokumentow ztozonych przez podatnikoéw (np. deklaracji/informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od srodkow transportowych), majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji;
b) sprawdzenie formalnej i rachunkowej poprawnosci dokumentow;

c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi
dokumentami np. na podstawie danych wynikajacych zewidencji gruntéw ibudynkoéw, informacji
o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow osob fizycznych sprawujg kontrole nad terminowym
i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych.

6. W przypadku niemozno$ci dorgczenia decyzji, w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy wymiaru wszczynajg postepowanie majgce na celu ustalenie
spadkobiercow/osob zobowigzanych z tytutu podatkow.

7. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ podatkowy jest
zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.
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8. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy prowadzi
postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego. Po wydaniu decyz;ji,
w przypadku stwierdzenia braku wptat decyzja jest przekazywana do WD celem prowadzenia postgpowania
egzekucyjnego.

9. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest najpdzniej do 5 dnia miesigca nastgpujacego po I kwartale
sprawozdawczym zweryfikowa¢ dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego dore¢czenia decyzji
organu podatkowego.

10. Sumy przypis6w i odpisow uzgadnia si¢ tygodniowo. Pracownik merytoryczny generuje z systemu
WIP+ wydruki umozliwiajace podsumowanie przypisow iodpisdw, natomiast pracownik merytoryczny
w zakresie wymiaru potwierdza dane z ewidencja wymiarowg: systemem POGRUN+, POST+ i FAKTURA+.
Czynno$¢ uzgodnienia przypisow i odpiséw jest potwierdzona ztozeniem na w/w dokumencie podpiséw przez
pracownikdéw merytorycznych.

11. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty, terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych oraz
numery kont wirtualnych po zapisaniu w rejestrze wymiarowym, przekazywane sg do ksiggowosci podatkowej
na biezgco, nie rzadziej niz raz na tydzien. W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych sytuacji, utrudniajacych
przebieg pracy, dopuszcza si¢ przekazanie wymienionych dokumentow w terminie do 2 tygodni. Pracownik
merytoryczny sporzadza dokument PKD, PKU, PKT lub PKP zawierajagcy sumeg przypisow i odpisow
w poszczegolnych podatkach za dany okres. Wymienione dokumenty powinny by¢ podpisane przez osobg
sporzadzajaca, osob¢ sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym i osobg zatwierdzajaca. Wzory
dokumentow zostaty okreslone odrebng instrukcja.

12. W przypadku wptaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zatozono wczesdniej
konta podatnika — konto podatnika zaktada pracownik merytoryczny wtasciwy dla danej naleznosci.

13. Dla podatkow 1 optat (np. optata skarbowa), ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,
nie prowadzi si¢ szczegdélowych kont podatnikow za wyjatkiem tych oséb prawnych i fizycznych, dla ktérych
wydana zostata decyzja okreslajaca, zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

14. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego i catkowitej
likwidacji zalegtosci 1 nadptat.

§ 7. 1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien by¢é wypehliony rzetelnie, rzeczowo,
wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane
przepisami art. 21 ustawy o rachunkowosci.

2. Otrzymane wyciagi z rachunkow bankowych s3 wpisywane do rejestru, sprawdzane ibadane czy
dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wyprowadzone. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. pracownik merytoryczny FN,
ktory potwierdza podpisem zgodno$¢ zawartych w nich danych. W przypadku podatkow ioptat wyciagi
bankowe generowane sa z systemu bankowego banku prowadzacego obstuge rachunku Urzedu Miasta i Gminy
Pleszew przez pracownika ksiegowosci podatkowej i ksiggowane na kontach szczegoétowych.

3. Pracownik merytoryczny sporzadza dowod zastepczy w dwoch kompletach egzemplarzy zawierajacy
zestawienie wplat na poszczegolne podatki, optaty, odsetki, koszty upomnienia. W zestawieniu podaje liczbe
dowodow zrédlowych (uwzgledniajac sume pozycji z wyciagu elektronicznego) oraz kwoty z poszczegdlnych
tytutow wptat. Jeden komplet egzemplarzy dowodu zast¢pczego zalacza si¢ do wyciggu bankowego
i przekazuje do pracownika merytorycznego FN, natomiast drugi komplet egzemplarzy wraz z dowodami
zrodlowymi pozostaje w RP. Na podstawie tych dokumentow dokonuje si¢ zapisow w urzadzeniach
ksiegowych zarowno dla kont szczegotowych, analitycznych wedlug klasyfikacji budzetowej, jak
i syntetycznych.

4. Pracownik merytoryczny RP ksigguje kazdy dowod ksiggowy sprawdzajac kompletno$¢ informacji
w nim zawartych, natomiast pracownik merytoryczny FN dokonuje ksiggowan zbiorczym zapisem (dotyczy
sumy wptat z poszczegdlnych tytuldéw wptaty) na konta analityczne wg klasyfikacji budzetowe;.

W przypadku podatnikow, dla ktorych zostaly nadane indywidualne numery kont podatkowych, ksiggowanie
nastepuje na podstawie otrzymanego wyciagu bankowego, bez koniecznosci zataczenia dowodu ksiggowego.
Numery kart kontowych wskazane sg na dokumencie podsumowujacym dany wyciag bankowy, potwierdzony
podpisem pracownika merytorycznego RP.
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5. Rejestracja/ksiggowanie moze przebiega¢ w dwoch trybach:
a) ,,recznym’” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentows;

b) ,,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizméw automatycznego pobierania danych z innych
systemow lub plikow.

6. Rejestracja 1ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz przeksiggowan odbywa si¢
w ksiggowosci podatkowej na kontach szczegotowych, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowosci analitycznej i syntetycznej. Ksiegowanie
przez pracownikéw merytorycznych bankowych dowodow wptat winno by¢ zakonczone nie pdzniej niz do
8 dnia miesigca nastgpnego.

7. Jezeli podczas czynnosci ewidencji wptat pracownik merytoryczny danego podatku lub optaty stwierdza
w wyciagu bankowym wpfaty, ktore z roznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na wilasciwg naleznosé
budzetowa przekazuje informacje do pracownika merytorycznego FN, w celu zaliczenia wplaty przejsciowo na
,Wpltywy do wyjasnienia” i ujgciu na koncie 245. Pracownik merytoryczny FN wszczyna postepowanie majace
na celu ustalenie przeznaczenia wplaty. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym
obstuge rachunku Urzedu Miasta i Gminy Pleszew lub wysyla si¢ na nazwisko wptacajacego pismo w celu
wyjasnienia wplaty. Po wyjasnieniu wplaty dokonuje si¢ odpowiednich przelewow i ksiggowan na kontach
analitycznych, a pracownik merytoryczny RP na podstawie wyciggu bankowego dokonuje ksiggowan na
kontach szczegotowych.

8. W przypadku obcigzenia rachunku bankowego podatnika i nie przekazania srodkéw na rachunek Urzedu
Miasta i Gminy w tym samym miesigcu przez bank lub organ egzekucyjny, pracownik merytoryczny RP
sporzadza dokument PK $rodkéw w drodze i przekazuje do FN.

9. W przypadku stwierdzenia blgdu zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzien (dot.
przypadku obcigzenia konta podatnika inie zarachowaniu w danym okresie sprawozdawczym na rachunek
urzedu), likwiduje si¢ bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie wpisujac zapis
wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiggowania”,
podajac uzasadnienie operacji.

10. Uzgodnien danych ksiggowosci podatkowej (konta szczegdtowe) z ksiggowoscia budzetowag (konta
analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Pracownik merytoryczny RP sporzadza i przekazuje do
pracownika merytorycznego FN, nie p6zniej niz do 8 dnia kazdego miesigca zestawienie sald rozrachunkowych
na ostatni dzien kazdego miesigca dla poszczegélnych podatkow, optat z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji
budzetowej, wykazujace stan zaleglosci poczatkowej, kwote przypisu, odpisu, wplaty, nadplaty koncowe;j,
zaleglosci koncowej, ogotem. Wykazane dane musza by¢ zgodne z obrotami strony WN i MA kont 217, 218,
219, 220, 221, 226, 720, 750, 760, 761.

11. Naliczen ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych, anie wptaconych odsetek od zaleglosci
podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 8. 1. Wszystkie wptaty dotyczace podatkéw ioptat objete wyciagiem bankowym pracownik
merytoryczny ksigguje pod datg wplaty gotdwkowej na rachunek urzedu.

2. W przypadku zaplaty podatku poleceniem przelewu dniem wplaty jest dzien obcigzenia rachunku
bankowego podatnika, z uwzglednieniem art. 60 § 1a Ordynacji podatkowe;j.

3. Wszystkie wptaty nalezno$ci cywilnoprawnych (gotowkowe i polecenia przelewu) objete wyciagiem
bankowym pracownik merytoryczny ksieguje pod data wptywu na rachunek urzgdu.

4. Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowe;.
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5. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza si¢ na
poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania — na poczet
zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdd wszystkich zobowigzan
podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzag zobowigzania podatkowe, ktorych termin
platnosci uptynal, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet zalegto$ci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platno$ci we wskazanym przez podatnika podatku, aw przypadku braku takiego wskazania lub braku
zalegto$ci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platnosci sposrod wszystkich zalegtosci podatkowych podatnika.

6. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te
zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku,
w jakim w dniu wptlaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. W przypadku
naleznosci cywilnoprawnych jezeli dokonana przez kontrahenta wplata nie pokrywa kwoty naleznosci wraz
z odsetkami wplatg t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na nalezno$¢ gldwng i odsetki. Jezeli na podatniku ciaza
koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

7. Przepis § 8 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w razie dokonywania wplat na poczet rat na jakie roztozono
podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke oraz rat podatku.

8. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gltownej, odsetek ikosztdw upomnienia pozostaje rdznica —
naleznos¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na piSmie, w formie postanowienia o rozksiggowaniu
wptlaty. W przypadku nalezno$ci cywilnoprawnych jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci gtownej i odsetek
pozostaje réznica — nalezno$¢ do zaplaty, kontrahenta zawiadamia si¢ o tym na piSmie, w formie wezwania do
zapflaty.

9. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych wydaje si¢ postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, natomiast
w odniesieniu do nalezno$ci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie zarachowania wptaty.

Rozdzial 3.
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 9. 1. Ewidencja podatkow, oplat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznoS$ci
cywilnoprawnych jest integralng cze$cig ewidencji ksiggowej urzedu 1ijest prowadzona z wykorzystaniem
planu kont urzgdu jako jednostki budzetowe;.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik;

b) konta ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu;

¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej/ewidencji szczegdtowej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) - liczone
w sposob ciagly w skali roku.

4. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiggi gtowne;,
- kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych;

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okres§lonymi w art. 107-117a
Ordynacji podatkowe;j.

5. Konta analityczne prowadzi si¢ do kont syntetycznych wedlug rodzajow podatkdéw ioptat przez
pracownika merytorycznego FN. Natomiast konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkéw z:

a) podatnikami/kontrahentami - z tytutu podatkéw i optat, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;
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b) jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci
wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

¢) bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikoéw przelewem do banku;
6. Konta szczeg6towe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob dla:

a) kazdego podatnika/kontrahenta - odrgbne konto w kazdym podatku, oplacie, niepodatkowych naleznosciach
budzetowych oraz naleznosciach cywilnoprawnych (za wyjatkiem optaty skarbowej, karty PPL3+, karty
Seniora);

b) kazdej jednostki budzetowej, banku, US - odrebne konto w kazdym podatku/optacie, w zwigzku z ktorym ta
jednostka czy bank staty si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

7.Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ zuwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

8. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznos$ci cywilnoprawnych korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

- konto 129 - Rachunek biezacy jednostki (urzedu),

- konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

- konto 217 - Naleznosci dlugoterminowe VAT,

- konto 218 - Naleznosci niestanowigce dochodoéw jednostek,
- konto 219 - Naleznosci zabezpieczone hipoteka,

- konto 220 - Naleznosci z tytutu VAT,

- konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- konto 225 - Rozrachunki z budzetami,

- konto 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

- konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci,

- konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (podatki i optaty),
- konto 750 - Przychody finansowe (odsetki),

- konto 760 - Pozostate przychody operacyjne,

- konto 761 - Pozostate koszty operacyjne.

9. Oprocz wystepowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania ksiggowan na kontach
pozabilansowych (konto 990). Dla celow ewidencji podatkowej dodaje si¢ konta pozabilansowe obejmujace:

a) konta syntetyczne - rozrachunki z osobami trzecimi ztytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika; konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji zobowigzan
podatkowych przez te osoby; ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady podwojnego zapisu;

b) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajéw podatkdw;
¢) konta szczegdlowe poszczegdlnych osob trzecich.

10. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont szczegdtowych
podatnikéw otwiera si¢ na podstawie dokumentacji przekazanej przez pracownika WD o odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzecie;j.

Rozdzial 4.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat

§ 10. 1. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont podatnikow/kontrahentow pod wzgledem
terminowosci wplat z tytulu podatkow, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych celem podjecia dziatan windykacyjnych.
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2. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia moze podejmowaé dziatania informacyjne
wobec zobowigzanego, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku w formie ustnej lub
pisemnej (np. rozmowa telefoniczna, sms), nie pdzniej niz przed uptywem 15 dni od terminu ptatnosci.

3. W tresci dziatania informacyjnego wskazuje si¢: ,,Uptynat termin ptatnoséci podatku. Zaleglo$¢ nalezy

2

uregulowa¢ w terminie 7 dni. Telefon kontaktowy ............ .

4. Ewidencj¢ podjetych dziatan informacyjnych przechowuje si¢ w wersji elektronicznej na dysku
wydzialowym RP, w sposéb ujety w polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzgdu Miasta i Gminy
Pleszew.

5. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sig¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaplacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym zmocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego), organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢
do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

6. Upomnienie powinno by¢ sporzadzone w szczegodlnosci wg wytycznych zawartych w odpowiednim
rozporzadzeniu wykonawczym.

7. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych pracownik
merytoryczny wystawia i przesyta wezwanie do zaptaty. Wezwanie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) imi¢ i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego;

b) rodzaj i kwote naleznos$ci gtdwnej;

¢) termin naliczania odsetek;

d) numer rachunku bankowego, na ktoéry nalezy wptaci¢ naleznosc;

e) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego, w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci.

8. Pracownik merytoryczny sporzadza upomnienia dotyczace:
a) podatkow na zalegtosci w kwocie:

- gdy wysoko$¢ naleznosci pienieznych przekroczy dziesigciokrotnos$¢ kosztdw upomnienia - niezwlocznie
po uptywie terminu zaptaty naleznos$ci pieni¢znej, jednak nie po6zniej niz przed uptywem 45 dni od tego
terminu (jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne) i przed uptywem 21 dni od dnia, w ktorym po
raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne,

- powyzej trzykrotno$ci kosztow upomnienia - nie pézniej niz do 31 grudnia kazdego roku,

- ponizej trzykrotnosci kosztoéw upomnienia — gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznos$ci
pieni¢znej jest krotszy niz rok;

b) pozostatych optat na zaleglosci w kwocie:
- powyzej 20 zt - nie p6zniej niz 3 miesigce po uptywie terminu ptatnosci,
- ponizej 20 zt - gdy okres do uptywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej wynosi 2 lata,

- ponizej kosztéw upomnienia - gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienig¢znej jest
krotszy niz rok.

9. Pracownik merytoryczny sporzadza wezwania dotyczace nalezno$ci cywilnoprawnych na zaleglo$ci
w kwocie:

- powyzej 20 zt - nie p6zniej niz 3 miesigce po uptywie terminu ptatnosci,
- ponizej 20 zt - gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej wynosi 1 rok.

10. W uzasadnionych przypadkach terminy wystawiania upomnien, wezwan moga by¢ zmienione.
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11. Dla danego rodzaju nalezno$ci pracownik merytoryczny nadaje numery dla wystawionych upomnien,
wezwan narastajagco w danym roku kalendarzowym — odrgbnie dla oséb fizycznych i kazdego podatku oséb
prawnych. W przypadku podatku od $rodkow transportowych obowigzuje numeracja cigglta dla oséb
fizycznych i prawnych.

Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku, nalezno$ci umieszcza na
druku zwrotnego potwierdzenia odbioru. W przypadku upomnien numer jest poprzedzony symbolem ,,Up”.
Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku lub optaty wystawia upomnienia w 1 egzemplarzu
(dla zobowigzanego), kopie upomnienia przechowuje si¢ w wersji elektronicznej wraz z rejestrem upomnien na
dysku wydziatlowym RP, w sposo6b ujety w polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzedu Miasta i Gminy
Pleszew. Dorgczanie upomnien nastgpuje na podstawie przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego.

12. Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny RP w zakresie prowadzonego podatku umieszcza
adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych pracownik merytoryczny umieszcza na koncie kontrahenta
adnotacje o wystawieniu wezwania.

§ 11. 1. Za opodznienia w platnosciach nalezno$ci cywilnoprawnych pobiera si¢ rekompensate za koszty
odzyskiwania naleznosci na podstawie ustawy o przeciwdziataniu opéznieniom w transakcjach handlowych.

2. Prawo do pobrania rekompensaty przysluguje od pierwszego dnia po uplywie terminu platnosci
naleznosci. Rekompensata przystuguje od razu w pelnej kwocie i jej wysoko$¢ nie jest uzalezniona od liczby
dni op6znienia.

3. Nie dochodzi si¢ kwot rekompensat, jezeli sg one rowne $wiadczeniu pieni¢znemu albo wigksze niz to
$wiadczenie.

4. Rekompensaty w ustawie o przeciwdziataniu opo6znieniom w transakcjach handlowych sa ustalone
w zryczattowanej kwocie, wyrazonej w euro. Rownowartos¢ kwoty faktycznie naleznej rekompensaty ustala
si¢ przy zastosowaniu $redniego kursu euro ogloszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktorym §wiadczenie pienigzne stato sic wymagalne.

5. Na dtuzniku spoczywa obowigzek prawidtowego obliczenia rekompensaty i wplacenia wierzycielowi
Tacznie z sumg przeterminowanej naleznosci glowne;.

6. Rekompensata jest naleznoscia nieprzypisang i jest uyjmowana w ksiggach rachunkowych w dniu zaptaty,
na podstawie dowodu wptaty. Jednak jezeli dluznik nie zaptaci dlugu wraz z rekompensata do konca roku
obrotowego, pracownik merytoryczny wylicza kwotg naleznej rekompensaty iujmuje w ksiggach
rachunkowych. W tym celu stosuje si¢ dowod ksiegowy — notg ksiegowa obcigzeniows.

§ 12. 1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik merytoryczny WD
sporzadza tytuly wykonawcze.

2. Zasady prowadzenia postgpowania egzekucyjnego zostaly okreslone w odrgbnej instrukcji.

3. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka lub
zastawem skarbowym pracownik merytoryczny RP odpisuje z urzedu na koncie podatkowym zobowiazanego.
Podstawa odpisu jest ,Karta przedawnienia” sporzadzona przez pracownika merytorycznego WD
i zaakceptowana przez Burmistrza.

4. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik merytoryczny powinien dokona¢
odpisu z kartoteki podatnika pozostate przedawnione naleznosci (zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie
art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu).

5. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej pracownik
merytoryczny przenosi do ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowanych”.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej lub zastawu
skarbowego zostaja przeksiggowane z konta 221 na konto 219 — nalezno$ci zabezpieczone hipoteka.

6. Egzekucja naleznosci cywilnoprawnych:
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a) oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow, czynsze z tytulu dzierzawy gruntéw i lokali oraz inne
naleznosci, do ktorych maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego, podlegaja dochodzeniu na drodze
postepowania sadowego. Postgpowanie sgdowe moze by¢ wszczete po uprzednim doreczeniu pisemnego
wezwania do zaptaty. Wezwanie do zaptaty sporzadza i dorecza pracownik merytoryczny RP;

b) w przypadku braku wptaty pracownik merytoryczny RP przygotowuje informacj¢ o stanie zaleglo$ci
dhuznika i przekazuje ja wraz z kopig wezwania do zaplaty i dowodem dor¢czenia, do odpowiedniej komorki
merytorycznej — nie pozniej niz 1 miesigc od otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty.
Komorka merytoryczna sporzadza kserokopie dokumentow zrodtowych potwierdzajacych zobowiazania tj.
faktury, umowy, akty notarialne itp. (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem) iwraz z dokumentami
otrzymanymi od pracownika merytorycznego RP przekazuje je pracownikowi merytorycznemu PR —
nie pozniej niz 1 miesigc od otrzymania przekazania informacji o stanie zadluzenia dtuznika od pracownika
merytorycznego RP;

¢) pracownik merytoryczny PR, nie pozniej niz w ciggu 2 miesi¢ecy od przekazania sprawy przez wydzial
merytoryczny, przygotowuje projekt umowy migdzy kancelarig a Miastem i Gming Pleszew o prowadzenie
sprawy dochodzenia zaleglo$ci od dtuznika oraz doprowadza do jej podpisania;

d) pracownik merytoryczny PR, niezwlocznie po podpisaniu umowy, przekazuje otrzymang dokumentacje
kancelarii prawne;j;

e) kancelaria prawna, nie pozniej niz w ciggu 2 miesi¢cy od otrzymania niezbednych dokumentdéw i informacji
od pracownika merytorycznego PR, sklada pozew przed wlasciwym sadem, ajego kopie dostarcza
pracownikowi PR;

f) po zakonczonej sprawie pracownik merytoryczny PR przekazuje do pracownika merytorycznego FN oraz
odpowiedniej komoérki merytorycznej, informacje o wyniku postepowania sadowego, poprzez przekazanie
kopii prawomocnego orzeczenia;

g) niezwlocznie po przekazaniu do FN zlecenia ptatniczego w sprawie zaliczki na wydatki komornicze,
pracownik PR przekazuje informacj¢ pracownikowi RP o kazdorazowych wptatach do komornika;

h) pracownik merytoryczny RP na biezaco informuje pracownika merytorycznego PR oraz pracownika
odpowiedniej komorki merytorycznej o wszelkich wptatach naleznosci od dtuznikow, wzgledem ktorych
wszczete zostalo postgpowanie sgdowe lub toczy si¢ postepowanie egzekucyjne.

§ 13. 1. Kwoty dochodoéw nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadpfaty.

2. Pracownik merytoryczny RP jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kontach
szczegotowych podatnikow oraz podjecia czynnosci zmierzajacych do ich likwidacji.

3. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtos$ci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urz¢du, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci
na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

4. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje
si¢ postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie. Do zaliczenia nadptaty stosuje si¢ réwniez przepisy
o przerachowaniu.

5. Zwrotdw 1 zaliczen nadptat powstalych zard6wno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych, dokonuje si¢
z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
W pierwszej kolejnosci pracownik merytoryczny ksigguje nadptaty na zobowigzania istniejagce w podatku,
z ktorego powstata nadplata, a pozostatla kwote na inne zobowigzania. Wyplata ztytulu oprocentowania
nadptaty nastgpuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktérg zaliczane sa
odsetki za zwloke z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
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6. W celu dokonania zwrotu nadplaty do podatnika sporzadza si¢ zlecenie platnicze, ze wskazaniem
sposobu zwrotu (przelew, odbior w kasie banku, przekaz pocztowy). W przypadku przeksiggowania nadptaty
na inng osobe¢ (w tym samym podatku lub optacie), na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania
dowodem wewngtrznym o symbolu PW. W przypadku przeksiggowania nadptaty na inny rodzaj optaty, na
wniosek podatnika, sporzadza si¢ zlecenie platnicze, ze wskazaniem rodzaju oplaty i przypisanym do niej
numerem rachunku.

7. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym umnigjsza si¢ ja o koszty zwrotu.

8. Nadptaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach szczegotowych. Podstawg odpisu
jest polecenie ksiggowania.

Rozdzial 5.
Ulgi i zwolnienia

§ 14. 1. Zasady przyznawania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych polegajace na ich umorzeniu,
odroczeniu terminu ptatnosci i roztozeniu na raty reguluje ustawa Ordynacja podatkowa.

2. Zasady przyznawania ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych polegajace na ich umorzeniu,
odroczeniu terminu platnosci i roztozeniu na raty reguluje ustawa o finansach publicznych.

§ 15. 1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi
w splacie naleznosci, pracownik merytoryczny przygotowujacy decyzje uznaniowe jest obowigzany ustali¢ stan
konta podatnika.

2. Decyzja w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych uwzglednia m.in. nastepujace dane: imi¢
i nazwisko (nazwe) zobowigzanego, rodzaj podatku (optaty), kwote naleznos$ci umorzonej, odroczonej Iub
rozlozonej na raty, kwote odsetek oraz jaki okres obejmuje.

3. Umorzone zobowigzania uzgadniane sg mi¢dzy pracownikami merytorycznymi wymiaru i ksiggowosci,
co do zgodnosci umorzonych kwot.

4. Decyzje w sprawie ulgi, o ktorych mowa w ust.1 pracownik merytoryczny RP odnotowuje na koncie
szczegotowym podatnika iodklada do akt sprawy, natomiast w przypadku prowadzonych dziatan
windykacyjnych kopie decyzji przekazuje do WD.

5. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg podatkowych w zakresie:

- umorzen - uzgadniane sg mi¢dzy pracownikami merytorycznymi wymiaru i ksiegowos$ci podatkowej, co do
zgodnosci umorzonych kwot,

-roztozonych na raty oraz odroczonych — zpracownikami merytorycznymi ksiggowosci podatkowej
i budzetowej, co do wysokosci skutkéw udzielonych ulg.

Dokumenty potwierdzajace skutki udzielonych ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) po
sprawdzeniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego RP zostajg przekazane do pracownika
merytorycznego FN, celem ujgcia w sprawozdawczos$ci budzetowej. Po zakonczeniu kazdego kwartatu,
wysokos¢ skutkow udzielonych ulg zostaje ponownie zweryfikowana z dokumentami zréodtowymi przez innego
pracownika RP oraz kierownika RP.

6. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik, w wyznaczonym
terminie, nie wplacit naleznego zobowiazania lub wptacit czgs¢ wyznaczonej raty, wystawia sig:

a) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia;

b) informacj¢ do WD o niewplaceniu naleznych zobowigzan w terminach wynikajacych z decyz;ji
odraczajacych lub rozktadajacych na raty.

7. Zwolnienia przyznane na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej zostaja zarejestrowane przez pracownika
merytorycznego RP, po uzyskaniu opinii prawne;.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku, na wniosek
podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu podane sg nastgpujace dane: numer
pokwitowania, imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika, date¢, rodzaj
naleznosci i okres, ktorego wptata dotyczy oraz sume oplaty cyframi i stownie.

2. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;.

§ 17. Wyciagi z rachunkéow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptlat, zwrotéw, przerachowan
itp., stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych, przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

§ 18. Archiwizacja dokumentow odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

§ 20. Zobowigzuje¢ pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za wymiar, pobor, windykacj¢ oraz
ewidencj¢ do zapoznania si¢ z instrukcjg 1 przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
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Zatgcznik Nr 1
do instrukcji zasad ewidencji i poboru

podatkéw, optat i niepodatkowych

nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych

Wykaz stosowanych wzoréw dowodow w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew

Numer Nazwa Wydziat
wzoru
1 Zestawienie mandatoéw karnych za okres od ........ do...... Straz Miejska
. . e Wydziat Gospodarki
Zestawienie sprzedazy mienia na raty — naleznos$ci ; SR
2 . . Nieruchomosciami i
dlugoterminowych na dzien ............... .
Planowania Przestrzennego
Zestawienie rocznych optat za wieczyste uzytkowanie z Wydz1al GOSP (?dark !
3 . i Nieruchomosciami i
terminem platnosci do 31.03.20....r. .
Planowania Przestrzennego
Zestawienie przypisu naleznosci ze sprzedazy mienia na Wydziat Gospodarki
4 raty z konta 226 na konto 221 — rata nalezna za Nieruchomosciami i
rok............ Planowania Przestrzennego
Sptata hipoteki z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania Wydziat Gospodarki
5 wieczystego w prawo wiasnosci ...... rok Nieruchomosciami i
Wskaznik rewaloryzacji.....% Planowania Przestrzennego
Przypisod ........ do......... . .
6 Odpisod .......... o Wydzial Gospodarki
. Komunalnej
Dotyczy zajecia pasa drogowego
Przypis — Trwaty Zarzad ...... r. Wydzml Gos,p (?dar.k !
7 . L Nieruchomosciami i
Termin platnoscido .................. r. .
Planowania Przestrzennego
Wydziat Gospodarki
8 Stuzebno$é — przypis ...r. Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego
9 Zatacznik do wyciggu bankowego UMIG — podatki Referat Podatkow i Oplat
10 Zatacznik do wyciggu bankowego MiG — podatki Referat Podatkow i Optat
11 Zatacznik do wyciagu bankowego UMIG — optaty Referat Podatkéw 1 Optat
12 Zalacznik do wyciggu bankowego MiG — oplaty Referat Podatkow i Optat
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Wzornrl

(piecze¢ wydziatu merytorycznego) Pleszew, dn.

Wydzial Finansowy
W miejscu

Zestawienie mandatow karnych za okres od ........... d0 cceevienennnnnn

Lp. Mandat karny Nr Data wystawienia Nazwisko i imi¢ Kwota

Podpis osoby sporzadzajace;j: Sprawdzit pod wzglgdem formalnym: Sprawdzit pod wzglgdem rachunkowym: Sprawdzit pod wzglgdem merytorycznym:
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(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Zestawienie sprzedazy mienia na raty — naleznos$ci dlugoterminowych na dzien

Pleszew, dn

Wydzial Finansowy
w miejscu

Wzér nr 2

Imie i Nr Kwota Pozostaje Tlosé rat Kwota Termin
Lp. | nazwisko aktu Wplacono do Raty platnosci % Whplaty | Réznica
pozostalych
adres not. zaplaty do
do splaty
Konto 226
Sporzadzik: Sprawdzit pod wzgledem formalnym Sprawdzit pod wzglgdem rachunkowym Sprawdzit pod wzglgdem merytorycznym

Id: 71FC553C-F8B4-43DC-A393-67A12591107D. Przyjety

Strona 3



Wzbr nr 3

.................................... Pleszew, dn.
(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

Zestawienie rocznych oplat za wieczyste uzytkowanie z terminem platnosci do 31.03.20....r.

Lp. Nazwisko i imie Adres Nr dzialki Pow. Przypis......... r.

NG W IN

Razem

Sporzadzit:
Sprawdzit pod wzgledem formalnym
Sprawdzit pod wzgledem rachunkowym

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
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Wzor nr 4

.................................... Pleszew, dn
(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

Zestawienie przypisu naleznosci ze sprzedazy mienia na raty z konta 226 na konto 221 - rata
nalezna za rok.............

Lp. Nazwisko i imi¢ Termin zaplaty | Przypis....... r. Pozostalo do
zaplaty

Sporzadzit i sprawdzit pod wzgledem formalnym:
Sprawdzit pod wzgledem rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:
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Piecze¢¢ Wydzialu merytorycznego

Pleszew, dn

Wzbr nr 5

Wydzial Finansowy

W miejscu

Splata hipoteki z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci ......rok
Wskaznik rewaloryzacji.....%

Lp. Imig i nazwisko Adres Decyzja Nr z Ilos¢ rat Przypis...r. + Przypis ...r. Termin Splata do
dnia rewaloryzacja zaplaty
Sporzadzit: Sprawdzit pod wzglgdem formalnym Sprawdzit pod wzgledem rachunkowym Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
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(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wzor nr 6

Pleszew, dnia ......................

Wydziat Finansowy
W miejscu
Przypis od ............ do............
Dotyczy: zaje¢cia pasa drogowego
Lp Nr decyzji Nazwisko Optata Termin ptatnosci

Data wystawienia

(nazwa ptatnika)

w zt po
uprawomocnieniu

1
2.
Razem: zl
Sporzadzita:
Sprawdzit pod wzglgdem formalnym:
Sprawdzit pod wzgledem rachunkowym:
Sprawdzit pod wzglgdem merytorycznym:
Wydziat Finansowy
W miejscu
Odpis od ...........do...........
Dotyczy: zajecia pasa drogowego
Lp Nr decyzji Nazwisko Optata Termin platnosci

Data wystawienia

(nazwa ptatnika)

w zt po
uprawomocnieniu

Razem: 7zl

Sporzadzita:
Sprawdzit pod wzglgdem formalnym:
Sprawdzit pod wzgledem rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:
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Piecze¢¢ Wydziatu merytorycznego

Pleszew, dn...........ccoevvviinn...

Wzor nr 7

Wydzial Finansowy
W miejscu
Przypis — Trwaly Zarzad .....r.
Termin platnosci do .........c.eevees r.
Lp. Nazwa Adres Nr dzialki Pow. w m, Polozenie Przypis ....r.
Razem
Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzgledem formalnym:
Sprawdzit pod wzglgdem rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:
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(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wzor nr 8

Pleszew, dnia ................

Wydzial Finansowy
W miejscu
SLUZEBNOSC - PRZYPIS ......... R.
. . . Termin . .
Lp. Imig i nazwisko Przypis platnosci Akt notarialny Opis
Razem:
Sporzadzit:
Sprawdzit pod wzglgdem formalnym:
Sprawdzit pod wzgledem rachunkowym:
Sprawdzil pod wzglgdem merytorycznym:
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Wzor nr 9

Zatacznik do wyciggu bankowego - 129
Urzad Miasta i Gminy
W Pleszewie .
nr zdnia
$6 Naleznosé Koszt: Naleznosé
Klasyfikacja o Lese ° Odsetki . ©
. Rodzaj naleznosci zatgczniko gtowna upomnienia glowna Razem
budzetowa W
221 221 221 226

756-75615 Wplywy z podatku rolnego, podatku leSnego od oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych

X X 75615-0910 | 75095-0640
756-75615-0310 | Podatek od nieruchomosci 0,00
756-75615-0320 | Podatek rolny 0,00
756-75615-0330 | Podatek lesny 0,00
756-75615-0340 | Podatek od Srodkéw transportowych 0,00
756-75615-0340 |Zastawy skarbowe (podatek od Srodkéw transportu) 0,00
756-75615-0310 |Podatek od nieruchomosci - hipoteka 0,00
Razem wplywy (756-75615) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
756-75616 Woplywy z podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych

X X 75616-0910 | 75095-0640
756-75616-0310 | Podatek od nieruchomosci 0,00
756-75616-0320 | Podatek rolny 0,00
756-75616-0330 | Podatek lesny 0,00
756-75616-0340 | Podatek od Srodkow transportowych 0,00
756-75616-0340 |Zastawy skarbowe (podatek od Srodkéw transportu) 0,00
756-75616-0310 |Podatek od nieruchomosci - hipoteka 0,00
756-75616-0320 (Podatek rolny - hipoteka 0,00
756-75616-0330 |Podatek lesny - hipoteka 0,00
Razem wplywy (756-75616) (0] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wptywy podatkowe 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma

Razem 0,00|Razem 0,00

Data:

*w przypadku zmiany klasyfikacji budzetow ej rodzaju naleznosci nie dokonuje sie zmiany zatgcznika, w tym przypadku nalezy w pisa¢ praw idtow g klasyfikacje.
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Wzor nr 10

Miasto i Gmina

Zalacznik do wyciagu bankowego - 133

Pleszew
ul. Rynek 1 .
yn nr z dnia
63-300 Pleszew
o Koszty
$6 Naleznos¢ . Koszt
Klasyfikacja . L IIOSC, A . Odsetki . Y .| egzekucyjne
. Rodzaj naleznosci zatgcznikd giowna upomnienia Razem
budzetowa W (znak '-")
222 222 222 240
756-75615 Wptywy z podatku rolnego, podatku leShego od os6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych
X X X X X
756-75615-0310 | Podatek od nieruchomosci 0,00
756-75615-0320 | Podatek rolny 0,00
756-75615-0330 | Podatek lesny 0,00
756-75615-0340 | Podatek od Srodkow transportowych 0,00
756-75615-0310 |Podatek od nieruchomosci - hipoteka 0,00
756-75615-0340 |Zastawy skarbowe (podatek od Srodkow transportu) 0,00
Razem wptywy (756-75615) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
756-75616 Wptywy z podatku rolnego, podatku leSnego oraz podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych
X X X X X
756-75616-0310 | Podatek od nieruchomosci 0,00
756-75616-0320 | Podatek rolny 0,00
756-75616-0330 | Podatek lesny 0,00
756-75616-0340 | Podatek od Srodkéw transportowych 0,00
756-75616-0340 |Zastawy skarbowe (podatek od Srodkow transportu) 0,00
756-75616-0310 |Podatek od nieruchomosci - hipoteka 0,00
756-75616-0320 |Podatek rolny - hipoteka 0,00
756-75616-0330 |Podatek lesny - hipoteka 0,00
Razem wptywy (756-75616) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wptywy podatkowe 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma
Razem 0,00(Razem 0,00
Data:

*w przypadku zmiany klasyfikacji budzetow ej rodzaju naleznosci nie dokonuje sie zmiany zatgcznika, w tym przypadku nalezy w pisa¢ praw idiow g klasyfikacje.
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Urzad Miasta i Gminy q e
S — Zatacznik do wyciagu bankowego - 129
63300 Plessew nr | zana |
e gom oy | _to | ey | SO
Wasyflkacja Rodzaj naleznosci (5 ety ATy egeokucyine | upomnien | = k) Razem
plizeiote zal Brutto 221 220 221 221 221
x x r02dz-0920 | 7509050640 A 75095-0640 x

02002001 Lesnictwo => Gospodarka lesna

020-02001-0750  Dzierzawa Kota Lowieckiego 0,00 0,00
020-02001-0870 Wplywy ze sprzedazy skiadnikow majatk. 0,00 0,00
Razem wptywy (020-02001) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
600-60004 ‘Transport i tacznosé

600-60004-0870  Sprzedaz skladnikow majatkowych | 0,00 i | 0,00
Razem wplywy (600-60004) o o,oo] 0,00, 0,00 o,oo] o,oo] o,oo] 0,00
600-60016 ‘Transport i facznosé

600-60016-0870  Sprzedat skiadnikow majatkowych [ o,oo] ] 0,00
Razem wplywy (600-60016) o 0,00 0,00, 0,00} 0,00/ 0,00{ 0,00} 0,00
700-70005 i iowa => gruntami i ni Sciami

700-70005-0470 :Stuzebnosci 0,00 0,00
700-70005-0470 Trwaly zarzad 0,00 0,00
700-70005-0550 :Uzytkowanie wieczyste 0,00 0,00
700-70005-0750 :Energia | woda 0,00 0,00
700-70005-0750  Czynsze 0,00 0,00
700-70005-0760 :Przeksztalcenie wieczyste 0,00 0,00
700-70005-0770 :Sprzedaz mienia 0,00 0,00
700-70005-0970 Opfata za gt{spodarowanie odpadami 0,00 0,00
Razem wplywy (700-70005) [ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
71071035 Dziatalnos¢ uslugowa => Cmentarze

710710350750  Dzierzawa 0,00 0,00
710-71035-0970 :Dzierzawa miejsca na cmentarzu 0,00 0,00
Razem wplywy (710-71035) [ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
750-75023 Administracja publiczna =>Urzedy gmin

750-75023-0750 :Dochody z tytutu najmu 0,00 0,00
750-75023-0830 | Wplywy z usiug 0,00 0,00
750-75023-0970 :Zwrot kosztow ubezpieczenia 0,00 0,00
750-75023-0970 :Wplywy z réznych dochodow 0,00 0,00
Razem wplywy (750-75023) [ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
750-75095 ja publiczna s

750-75095-0690 ' Wplywy z réznych optat [ o.oo] [ ] ] ] 0,00
Razem wplywy (750-75095) : o[ o,ooj 0,00, o,ooj o,oo[ o,oo] o,ooj 0,00
75475416 *Bezpieczeristwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa => Straz miejska

754-75416-0570 -Mandaty i | 0,00/ | | | | | 0,00
Razem wplywy (754-75416) o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00} 0,00{ 0,00/ 0,00
75675618 Dochody od 0s6b prawnych, fizycznych i innych... => Wplywy z innych optat stanowiacych dochody jst...

756-75618-0460 :Opfata eksploatacyjna 0,00 0,00
756-75618-0480 :Koncesje alkoholowe 0,00 0,00
756-75618-0490 Opfata planistyczna 0,00 0,00
756-75618-0490 Ui i ia w pasie 0,00 0,00
756-75618-0490  Zajecie pasa drogowego 0,00 0,00
756-75618-0490 -Karty postojowe 0,00 0,00
756-75618-0490 Oplata za zatrzymywanie autobusow 0,00 0,00
Razem wplywy (756-75618) [ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
758-75814 Rézne rozliczenia

758-75814-0970 Wplywy z réznych dochodow 0,00 0,00
758-75814-2910 :Wplywy ze zwrotow z dotacji i innych nalezn. 0,00 0,00
758-75814-2950 Wplywy ze zwrotow z dotacji i innych nalezn. 0,00 0,00
Razem wplywy (758-76814) o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
801-80110 Oswiata i wychowanie => Gimnazja

801-80110-0570 Grzywny i egz. obowiazku szkolnego 0,00 0,00
801-80110-0970 :Pozostate optaty 0,00 0,00
Razem wplywy (801-80110) [ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
85285203 ‘Osrodki wsparcia

852-85203-0830 :Wplywy z ustug. o,oo] [ ] ] 0,00
Razem wplywy (852-85203) o| 0,00, 0,00 0,00/ 0,00/ 0,00/ 0,00| 0,00
900-90001 Gospodarka Sciekowa i ochrona wéd

900-90001-0970 :Wplywy z réznych dochodow o,oo] i ] ] ] 0,00,
Razem wplywy (900-90001) 0 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00/ 0,00/ 0,00| 0,00
900-90003 Oczyszczanie miast i wsi

900-90003-0690 : Wplywy z réznych optat [ o,oo] { J [ ] ] 0,00
Razem wplywy (900-90003) o| o,oo] o,ooi o,ooﬁ o,oo[ o,ool o,ooi 0,00
900-90095 i ochrona $ => Pozostata s

900-90095-0750 Dzierzawa stupow 0,00 0,00
900-90095-0970 :Usuniecie plakatow 0,00 0,00
900-90095-0970 :Koszt wywozu nieczystosci 0,00 0,00
900-90095-0970 :Zuzycie energii elektr. 0,00 0,00
Razem wplywy (900-90095) o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
900-90019 i ochrona §i => Wplywy zwiazane z gromadzeniem srodkow z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska

900-90019-0690 :Wycinka drzew | 0,00! | I | | 0,00
Razem wplywy (900-90005) of 0,001 0,00 0,00 0,00{ 0,00/ 0,00/ 0,00| 0,00
{Razem wplywy I o| o,oo] 0,00 o,oo[ o,oo| o,oo[ o,oo| o,oo|

Sporzadzit: Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma

220 0,00

Data: Razem 0,00|Razem 0,00
*w przypadku zmiany Kasyfikacj j rodzaju Sci nie dokonuje sie zmiany zalacznika, w tym przypadku nalezy w pisac praw idlow a Kasyfikacie.
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Wzbr nr 12

e Gl Zatacznik do wyciagu bankowego - 133
Pleszew n
nr z dnia
Naleznosé giéwna Koszt K Koszty
Klasyfikacja o llosé Netto VAT CLl eg‘zekuc;’jne upoo:zn?;ﬁ eaek"clyf-"e
Dutzetowa Rodzaj naleznosci . Bntto (znak '-') Razem
222 251 222 222 222 240
X X X X X X
020-02001 Lesnictwo => Gospodarka lesna
020-02001-0750 | Dzierzawa Kofa towieckiego 0,00 0,00
020-02001-0870 | Wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatk. 0,00, 0,00
Razem wplywy (020-02001) 0 0,00/ 0,00 0,00 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00
600-60004 [Transport i tacznosc
600-60004-0870 | Sprzedat skiadnikow majatkowych ] 0,00 | | I | ] 0,00
Razem wptywy (600-60004) [ oI o,oo[ o,oo[ o,oo} o,oo[ o,oog o,oo: o,ooE 0,00
600-60016 [Transport i tacznosc
600-60016-0870 | Sprzedat skladnikow majatkowych ] 0,00| | | | | | 0,00
Razem wplywy (600-60016) [ oi o,oo! o,oo[ o,oo! o,oo[ o,oog o,oo! o,oog 0,00
700-70005 i jowa => gruntami i ni Sciami
700-70005-0470 |Stuzebnosci 0,00, 0,00
700-70005-0470 | Trwaly zarzad 0,00/ 0,00
700-70005-0550 | Uzytkowanie wieczyste 0,00/ 0,00
700-70005-0750  |Energia i woda 0,00/ 0,00
700-70005-0750 | Czynsze 0,00 0,00
700-70005-0760 | Przeksztalcenie wieczyste 0,00] 0,00
700-70005-0770  |Sprzedaz mienia 0,00/ 0,00
700-70005-0970 | OP1ata 22 Eospodarowanie odpadami 0,00 0,00
Razem wplywy (700-70005) o 0,00] 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00
710-71035 Dziatalnos¢ ustugowa => Cmentarze
710-71035-0750 Dzierzawa Cmentarza Komunalnego 0,00 0,00
710-71035-0970 Dzierzawa miejsca na cmentarzu 0,00 0,00
Razem wplywy (710-71035) 0 0,00/ 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00! 0,00
75075023 Administracja publiczna =>Urzedy gmin
750-75023-0750 | Dochody z tytutu najmu 0,00 0,00
750-75023-0830 | Wplywy z usiug 0,00 0,00
7650-75023-0970 | Zwrot kosztéw ubezpieczenia 0,00 0,00
750-75023-0970 | Wplywy z réznych dochodow 0,00/ 0,00
Razem wplywy (750-75023) 0 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00] 0,00 0,00 0,00
750-75095 } publiczna &
750-75095-0690 | Wpiywy z réznych optat | [ 0,00 ] ] ] ] | ] 0,00
Razem wplywy (750-75095) | o 0,00 0,00/ 0,00{ 0,00] 0,00 0,00] 0,00, 0,00
754-75416 lBeszeczeﬁstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa => Straz miejska
754754160570 | Mandaty | | 0,00] ] [ I ] [ ] 0,00
Razem wplywy (754-75416) K 0,00| 0,00] 0,00{ 0,00] 000 0,00 0,00, 0,00
756-75618 Dochody od os6b prawnych, fizycznych i innych... => Wplywy z innych opfat stanowiacych dochody jst...
756-75618-0460 Optata eksploatacyjna 0,00 0,00
756-75618-0480 Koncesje alkoholowe 0,00 0,00
756-75618-0490 Optata planistyczna 0,00 0,00
756-75618-0490 i i ia w pasie 0,00, 0,00
756-75618-0490 Zajecie pasa drogowego 0,00 0,00
756-75618-0490 | Karty postojowe 0,00] 0,00
756-75618-0490 Optata za zatrzymywanie autobusow 0,00 0,00
Razem wplywy (756-75618) 0 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00! 0,00
758-75814 Rézne rozliczenia
758-75814-0970 | Wplywy z roznych dochodow 0,00 0,00
758-75814-2910 Wplywy ze zwrot6w z dotacji i innych nalezn. 0,00 0,00
758-75814-2950 | Wplywy ze zwrotow z dotacji  innych nalezn. 0,00 0,00
Razem wplywy (758-75814) 0 0,00/ 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00
801-80110 Oswiata i wychowanie => Gimnazja
801-80110-0570 Grzywny i egz. obowiazku szkolnego 0,00 0,00
801-80110-0970 | Pozostale optaty 0,00/ 0,00
Razem wplywy (801-80110) 0 0,00] 0,00 0,00 0,00] 0,00] 0,00 0,00] 0,00
852-85203 ]oérodkl wsparcia
852852030830 | Wplywy z ustug ] | 0,00] I | I | ! 0,00
Razem wplywy (852-85203) ) 0,00] 0,00/ 0,00] 0,00} 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00
900-90001 ]Gospodarka Sciekowa i ochrona wod
900-90001-0970 | Wplywy z r6znych dochodow ] | 0,00] | | I | ] 0,00
Razem wptywy (900-90001) [ of o,oo! o,oo[ 0,001 o,oo[ o,oog o,oo! o,oog 0,00
900-90003 lOczyszczanIe miast i wsi
900-90003-0690 | Wpiywy z réznych opat [ 0,00] | | | | | 0,00
Razem wptywy (900-90003) E o{ o,ooj o,oo[ o,ooj o,oo[ o,ooE o,ooj o,oog 0,00
900-90095 i ochrona srodowiska => Pozostata 56
900-90095-0750 | Dzierzawa stupow 0,00 0,00
900-90095-0970 Usuniecie plakatow 0,00 0,00
900-90095-0970 | Koszt wywozu S 0,00, 0,00
900-90095-0970 | Zuzycie energii elektr. 0,00 0,00
Razem wplywy (900-90095) 0 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00
900-90019 i ochrona $rodowiska => Wplywy zwiazane z iem $rodkw z optat i kar za ie ze §
900-90019-0690 | Wycinka drzew ; i o,oo{ [ 0,00
Razem wplywy (900-90005) o 0,00{ 0,00 0,00] 0,00} 0,00/ 0,00{ 0,00 0,00
{Razem wplywy 1 o 0,00{ 0,00] 0,00] 0,00} 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Konto Wn Kwota Wn Konto Ma E Kwota Ma }
222
Razem 0,00|Razem ] 0,00
Data:

*w przypadku zmiany Klasyfikacji budzetow ej rodzaju naleznosci nie dokonuje sie zmiany zatacznika, w tym przypadku nalezy w pisaé praw idlow g Kasyfikacie.
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