Zarzgdzenie Nr 138/V/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 14 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukceji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych
w Referacie Podatkow i Oplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 34 ust. 1 art. 10 ust. 1 i 2, art. 83
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
2 poézn. zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.

Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta

i Gminy Pleszew — Referat Podatkdéw i Optat stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 149/V/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i nalezno$ci

cywilnoprawnych w Referacie Podatkéw i Oplat.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Podatkéw i Oplat.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




§2

1. Okreslenia zawarte w instrukceji oznaczaja:

1) "urzad" - Urzad Miasta i Gminy Pleszew,

2) ,, ksiggowy ” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkdw i oplat w urzedzie,

3) ,.kierownik urzedu” - Burmistrz Miasta i Gminy,

4) ,kierownik referatu Podatkéw i Optat” — osobg kierujaca komoérkg organizacyjng powotang
do prowadzenia wymiaru podatkow i optat oraz ich ewidencji na kontach szczegétowych
1 w ksiegach rachunkowych, |

5) ,,pracownik ksiggowosci” — pracownik komérki ksiggowosci w Referacie Podatkéw i Optat,

6) ,,stanowisko ds. wymiaru” — pracownik w Referacie Podatkow i Oplat zajmujacy si¢ sprawami
wymiaru podatkéw 1 opftat,

7) ,.stanowisko ds. egzekucji” — pracownik w Wydziale Finansowym zajmujacy si¢ egzekucja
nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

8),,stanowisko ds. rachunkowosci” — pracownik w Wydziale Finansowym prowadzacy
rachunkowos¢ podatkow,

9) ,,kontrahent” — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Pleszew,

10) ,.przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie

deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,

11) ,,odpis”- kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ

podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

12) ,,nalezno$é glébwna” — okreslona nalezno$¢ podatkowa, optlate, albo niepodatkowa naleznosc¢

budzetows, podlegajaca zaptaceniu,

13) ,,naleznosci uboczne” — odsetki za zwloke, koszty upomnien,

14) ,,podatki” — podatki oraz niepodatkowe nalezno$ci budzetowe okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji

podatkowej, do ktérych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki

samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

15) ,,naleznosci cywilnoprawne” — naleznosci okre$lone w ustawie Kodeks cywilny,

16) ,,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci

prawnej, na ktdrej spoczywa obowiazek uiszczania podatku,

17) ,,inkasent” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci

prawnej, obowiazana do pobrania od podatnika oplaty i wplacenia jej we wiasciwym terminie

organowi podatkowemu,
18) Ordynacja podatkowa — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r- ordynacja podatkowa ( Dz.U. Nr 8,

poz.60, ze zm. z 2005r.).




- zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwu,

7) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w ustawie z 12

stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw podatkéw stuza:

6)
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1)deklaracje podatkowe,

2)decyzje,

3)dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4)polecenia ksiegowania lub inne dowody =zastepcze ujmujace przypisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

S)postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

dokumenty , na podstawie , ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku,
gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek urzedu,

odpisy orzeczen sgdu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace

decyzje organu podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznosci — art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw naleznosci cywilnoprawnych sluzg:

D
2)
3)
4)
S)

decyzje administracyjne,
umowy cywilnoprawne np. akty notarialne,
faktury Vat,

mandaty 1 grzywny,

inne dokumenty otrzymane z wydzialow merytorycznych tj. zestawienia przypiséw i odpisow
koncesji alkoholowych, wieczystego uzytkowania gruntéw, ratalnej sprzedazy mienia

i przeksztalcenia wieczystego, optaty za miejsca na cmentarzu.




ROZDZIAL 11
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§7

. Urzad Miasta i Gminy Pleszew prowadzi ewidencj¢ podatkow, oplat, niepodatkowych
naleznosci  budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych przy uzyciu programu
komputerowego ,,WIP”,  WIP+”,  POST”, ,POGRUN", ,Fk+".

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera, a dowody Zrédlowe maja postaé
dokumentow papierowych.

. Zapewniona jest mozliwos¢ wydruku tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych
1 zawartosci zbioréw pomocniczych.

. Ewidencje podatkéw i optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

. Konto zaktada komoérka wymiaru podatkéw na podstawie zlozonej informacji (deklaracji) przez
podatnika, a takze w oparciu o wystawiona decyzj¢ administracyjng o przypisie zobowigzania
podatkowego.

. Pracownik wydajacy decyzje administracyjna ustalajaca lub okreslajacq zobowiazanie
podatkowe podejmuje dzialania majace na celu dorgczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba
ze przepisy szczegoélne nie wymagaja doreczenia natomiast kopig decyzji wlacza sie do akt
podatnika.

. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik komoérki wymiaru
podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego, wprowadza do systemu komputerowego date
doreczenia decyzji. Komorka wymiaru zobowigzana jest najpézniej do 5 dnia miesigca
nastepujacego po I kwartale sprawozdawczym zweryfikowaé dokonane przypisy i odpisy pod
wzgledem skutecznego doreczenia.

. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiggowe]
z sumami przypiséw i odpiséw naliczonych przez komérke wymiaru. Pracownik ksiggowosci
podatkowej generuje z systemu WIP wydruki umozliwiajace sprawdzenie przypiséw i odpisow,
natomiast pracownik komorki wymiaru generuje takie wydruki z systemu POGRUN. Po
uzgodnieniu przypiséw i odpisow pracownik komorki wymiaru oraz pracownik ksiggowosci
podatkowej na w/w dokumentach sktada swoj podpis, potwierdzajac zgodno$¢ przypisow 1
odpisow.

. Na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sg zestawienia dla poszczegélnych podatkéw i opfat
7 zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci i nadplaty
poczatkowej, kwote przypisu, kwote odpisu, kwote wplaty, kwote zwrotu, kwote nadptaty

koficowej, kwote zaleglosci koficowej, wplaty biczace i zalegle, odsetki i koszty egzekucyjne.




1 inne naleznos$ci cywilnoprawne. W zestawieniu podaje liczbe dowoddéw zrodtowych oraz
kwoty z poszczegolnych tytutow wplat. Jeden egzemplarz dowodu zastepczego zalacza sie do
wyciagu bankowego 1 przekazuje do ksiegowej budzetowej w Wydziale Finansowym, natomiast
drugi egzemplarz wraz z dowodami Zrédlowymi pozostaje w ksiggowosci podatkowe;j.
Na podstawie tych dokumentdéw dokonuje sie zapiséw w urzadzeniach ksiegowych zaréwno dla
kont szczegolowych, analitycznych wedhug klasyfikacji budzetowej, jak i syntetycznych. Wzor
dowodu zastgpczego stanowi zatacznik nr 1, 2, 3 1 4 do zarzadzenia.

. Pracownik ksiggowosci podatkowej ksigguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajac kompletnosé
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer Karty kontowej podatnika/ kontrahenta
1 swd] podpis, natomiast ksiggowa budzetowa dokonuje zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wplat
z poszczego6lnych tytutdéw wplaty) na konta analityczne wg klasyfikacji budzetowe;.

. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotdw, przypisow, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa si¢
w ksiegowosci podatkowej na kontach szczegolowych, co umozliwia zaksiggowanie danych
na kontach podatnikéw oraz przygotowywanie tych danych dla ksiegowosci analitycznej
i syntetycznej. Ksiggowanie przez merytorycznych pracownikéw bankowych dowodoéw wptat
winno by¢ zakonczone nie pozniej niz do 9 dnia miesigca nastepnego. Za wyjatkiem I raty
podatku od nieruchomosci, lesnego od 0s6b prawnych, gdzie winno by¢ zakonczone nie p6éZniej
niz do 9 dnia miesigca nastgpnego po terminie ptatnosei II raty tychze podatkow.

. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg byé zarachowane
na whasciwg naleznos$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejSciowo na "wplywy do wyjasnienia” i ujmuje
na koncie 240. Ewentualne rozbiezno$ci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku budzetu Miasta i Gminy Pleszew. Po zaksiggowaniu wplaty na konto 240 wszczyna si¢
postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac na nazwisko
wplacajacego pismo w celu wyjasnienia wplaty. Po wyjasnieniu wplaty dokonuje sig¢
odpowiednich ksiegowan na kontach na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiggowania,,.

. W przypadku stwierdzenia btedu zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzief,
likwiduje sie bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie wpisujac
zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania.

. Uzgodnien danych ksiegowosci podatkowej (konta szczegdlowe) z ksiggowoscig budzetowq
(konta analityczne) dokonuje sie w okresach miesiecznych. Ksiggowo$¢ podatkowa sporzadza
zestawienie sald i obrotdw na ostatni dzien kazdego miesigca dla poszczegdlnych podatkow,
oplat z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci
poczatkowej, kwote przypisu, kwote odpisu, kwote wplaty, kwote nadptaty koncowej, kwotg
zalegloéci koncowej, kwote ogdlem. Wykazane dane musza by¢ zgodne z obrotami strony

WN i MA kont 221, 720, 760.



3) Sposdéb pobierania oplat oraz zasady funkcjonowania Strefy Platnego Parkowania okresla
,Regulamin Strefy Platnego Parkowania w Pleszewie” stanowiacy zatacznik nr 2 do Uchwaty
Rady Miejskiej w Pleszewie nr XXXV/260/2005 z dnia 1 grudnia 2005r. w sprawie ustalenia
Strefy Platnego Parkowania, prowadzenia oplat za parkowanie pojazdéw samochodowych

w strefie 1 sposobu ich pobierania.

ROZDZIAL 111

Ksiegi rachunkowe i plan kont

§12

1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czesScia ewidencji ksiggowej urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem planu kont urze¢du jako jednostki budzetowe;j.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik,
b) konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

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

4. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na (§10 rozporzadzenia w sprawie
ksiggowosci podatkowej):

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gtownej

- kontach analitycznych 1 kontach szczegoétowych ksiag pomocniczych

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre$lonymi
w art.107-117a ordynacji podatkowe;j.

5. Konta analityczne prowadzi sie do kont syntetycznych wedlug rodzajow podatkéw przez
ksiegowos$¢ budzetowg urzedu. Natomiast konta szczegdétowe prowadzone sg do kont
analitycznych przez ksiggowos¢ podatkows 1 stuza do rozrachunkéw:

a) z podatnikami - z tytulu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelno$ci wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku
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991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie 991 ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

- przypisy w wysokosci naleznej do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych,

Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady podwojnego zapisu.

ROZDZIAL 1V

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat .

§13

Post¢powanie upominawcze:

1.

Tryb dorgczania wezwan, postanowien, decyzji podatnikom reguluja przepisy ordynacji

podatkowe;.

. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotna wartos¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte

Polska” za polecenie przesytki listowe;.

. Pracownik ksiggowosci dokonuje analizy kont podatnikow w ksiggowosci podatkowe] pod

wzgledem terminowo$ci wplat z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci

budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych.

. Upomnienia i wezwania wystawia pracownik ksiggowog$ci nie pdzniej niz po uptywie 2 miesigcy

od terminu platnosci raty podatku lub innej nalezno$ci.

. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie

zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia
deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowl podstawe
do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge

postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

. Upomnienie powinno byé sporzadzone wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do

rozporzadzenia w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji i winno zawierac:




10.

11.

12.

13.

14.

Dla danego rodzaju nalezno$ci pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
wystawione upomnienia, wezwania numeruje narastajagco w danym roku kalendarzowym i
wprowadza do rejestru upomnien, rejestru wezwan — odrebnie dla kazdego podatku od 0séb
fizycznych i prawnych.
Numer upomnienia, wezwania pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku,
naleznosci umieszcza na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru. W przypadku upomnief
numer jest poprzedzony symbolem ,,Up”.
Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku wystawia upomnienia, wezwania
w dwoch egzemplarzach — jeden dla zobowiazanego, drugi pozostawia w aktach sprawy.
Upomnienie, wezwanie podpisuje Kierownik Wydziatu Finansowego Iub osoba upowazniona.
Po sporzadzeniu upomnien pracownik merytoryczny sporzadza ewidencje wyslanych
upomnien, ktérej wzor okreslony zostal w rozporzadzeniu w sprawie wykonania niektérych
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji; ewidencja komputerowa musi by¢
zgodna z ww. rozporzadzeniem.
Na koncie zobowiazanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
umieszcza adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia
(po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru).
Wplate z tytutu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na
pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego. Pozostala kwote dzieli si¢ na pokrycie
naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem okre§lonym art. 55 § 2
ustawy Ordynacja podatkowa.
Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajace] wysoko$¢é zobowiazania
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy
wystawia tytul wykonawczy.
Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ
podatkowy jest zobowiazany wezwac podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.
Jezeli na podatnikw/kontrahencie cigza zobowigzania z tytulu roznych podatkéw, oplat
1 niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wplacajacy nie
wskazal, na ktéra zalegtosé dokonal wptlaty, albo wptlata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci,
wptlatg zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zaleglosci podatkowej
poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, stosownie do przepisow

ustawy Ordynacja podatkowa lub w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych stosownie do

przepisow Kodeksu cywilnego.
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Na okolicznoé¢ udokumentowania postepowania wyjasniajacego i braku winy pracownika
sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

2. W kazdym roku budzetowym, dokonuje sie weryfikacji sald pod katem wystgpowania
naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.

3. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

4. Zalegloici podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie przedawnienia zobowigzania te moga by¢ egzekwowane
tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub
zastawu ksiegowy podatkowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostate
przedawnione naleznosci (zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja
podatkowa oraz zaleglto$ci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art. 118 KC
uleglty przedawnieniu).

5. Podstawa odpisu jest ,,nota ksiggowa - polecenie odpisu” na ktérym sklada podpis Burmistrz
i skarbnik. Zatacznik stanowi informacja odpowiedzialnego pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Zatacznik podpisuje réwniez
bezposredni przetozony pracownika.

6. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu ( o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito
na skutek zaniedban z winy pracownika).

7. Zaleglo$ci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej przenosi
sie do ewidencji ,,zaleglo$ci zahipotekowanych”.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej lub
zastawu skarbowego zostaja przeksiegowane z konta 221 na konto 226 — dlugoterminowe
naleznoéci budzetowe.

8. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowe] wszczyna si¢
w stosunku do podatnikdéw — o0s6b fizycznych, oséb prawnych 1 jednostek nieposiadajacych
osobowosci prawnej, jesli istnieje zagrozenie przedawnienia.

9. Po uregulowaniu przez dluznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej
wykreslenie. Do wykredlenia hipoteki diuznikowi bedzie potrzebne pozwolenie organu
podatkowego. W tym celu powinien on wystapi¢ do Burmistrza z wnioskiem o wydanie

zezwolenia na wykreslenie hipoteki. Zezwolenie podlega optacie skarbowe;j.
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§ 16

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:

1.

Pracownik ksiggowosci jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowania wnioskéw o zwrot stanowigcych

podstawe dokonania zwrotu nadptat.

. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglodci

podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty

w catosci lub czesei na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 3.

. Nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet

przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych oraz biezacych zobowiazan podatkowych

wydaje si¢ postanowienie, na ktére przystuguje zazalenie. Do zaliczenia nadpfaty stosuje sie

réwniez przepisy o przerachowaniu.

. Zwrotdw i zaliczen nadptat powstalych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubiegltych,

dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy
tego samego rodzaju. Nadplaty w pierwszej kolejnosci ksiegujemy na biezace zobowigzania
istniejace w podatku, z ktérego powstala nadplata, a pozostala kwot¢ na inne biezace
zobowiazania.

Wyptata z tytulu oprocentowania nadptaty nastgpuje z dzialu i rozdzialu tej podziatki
klasyfikacji dochoddéw budzetowych, na ktdrg zaliczane sg odsetki za zwloke z okresleniem

odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

. W celu zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo przeksiggowania jej na konto

innej osoby (nowego nabywcy), na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiegowania.

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

. Nadptata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,

podlega zwrotowi wytacznie w punkcie kasowym Banku Spoétdzielczego.

. Szczegdtowe zasady postepowania z nadplatami zawiera art. 72 — 80 ordynacji podatkowe;.

19



je wplacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

2. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;.

§19

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i1 udokumentowania zapisow ksiggowych

przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§20
Inwentaryzacja podatkow i naleznosci cywilnoprawnych

1. Inwentaryzacja obejmuje og6t wszystkich czynnosei, ktére pozwola na ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywdéw wykazywanych w ksiegach rachunkowych na
ostatni dzien roku obrotowego, pordéwnanie rzeczywistego stanu ze stanem w ksiegach
rachunkowych jednostki w celu sprawdzenia czy wystepuja miedzy nimi réznice, rozliczenie
i doprowadzenie stanu wykazanego w ksiegach rachunkowych do stanu faktycznego.

2. Naleznosci 1 zobowigzania publicznoprawne inwentaryzuje si¢ w drodze poréwnania danych

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Dokonujac weryfikacji urealnia sie salda kont podatnikdéw m.in. poprzez analizg tzw.
mmartwych sald”, pozycji nieprawidtowych czy nierealnych. Naleznosci te podlegaja
inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscia jej przeprowadzenia
w IV kwartale roku obrotowego i ostatecznym zakonczeniu do 15 dnia roku nastgpnego.

3.  Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ksiegowego
spoczywa na pracownikach komérki rachunkowosci. Przy weryfikacji tej biorg udziat
rowniez osoby merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialne za okreslone salda, m.in.:
pracownik komorki wymiaru — odpowiada za prawidtowosé przypiséw i odpiséw, pracownik
komorki egzekucji — odpowiada za egzekucje i ewentualne wydluzenie terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego.

4. Weryfikacji sald dokonuje si¢ z odpowiednimi dokumentami, a wigc deklaracjami, dowodami
wplat, decyzjami, postanowieniami, w posiadaniu ktérych znajduje si¢ dana jednostka.

5.  Podatki nie podlegaja inwentaryzacji w drodze tzw. potwierdzenia sald. W odmowie
dokonania potwierdzenia salda przestanego przez podatnika do urzedu Gminy nalezy
poinformowaé o mozliwosci wystapienia przez podatnika do organu podatkowego
z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacego stan

zaleglosci na okreslony dzien. Za$wiadczenie podlega optacie skarbowej. W odpowiedzi
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WB Urzad opflaty

Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 138/V/2010
zdnia 14.12.2010.

Urzad Miasta i Gminy N ) )
w Pleszewie Zatgcznik do wyciagu bankowego - 129
ul. Rynek 1 .
[ 63-300 Pleszew " z dnia
J Naleznosé gidwna Koszty
l Klasyfikacja R . o o llosé Netto VAT Odsetki egzgiiz:;ne egzekuc‘)_/{‘ne
budsetowa odzaj naleznosci sat. brutto (znak ) Razem
221 221 221 221
X X rozdz.-0920 | 75647-0690 X

020-02001 Lesnictwo => Gospodarka le$na
020-02001-0750 |Dzierzawa Kola Lowieckiego 0,00
Razem wplywy (020-02001) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
600-60004 Transport i tacznosé
600-60004-0870 |Sprzedaz skiadnikéw majatkowych 1 0,00
Razem wplywy (600-60004) ’ 0 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
700-70005 Gospodarka mieszkaniowa => Gospodarka gruntami i nieruchomosciami
700-70005-0470 |Uzytkowanie wieczyste 0,00
700-70005-0750 (Energia i woda 0,00
700-70005-0750 |Energia RG 0,00
700-70005-0750 [Czynsze 0,00
700-70005-0760 |Przeksztalcenie wieczyste 0,00
700-70005-0770 {Sprzedaz mienia 0,00
Razem wplywy (700-70005) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
710-71035 Dziatalnos¢ ustugowa => Cmentarze
710-71035-0750 |Dzierzawa Cmentarza Komunalinego 0,00
710-71035-0970 |Dzierzawa miejsca na cmentarzu 0,00
Razem wplywy (710-71035) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
B50-75023 Administracja publiczna =>Urzedy gmin
750-75023-0970 |2wrot kosztéw ubezpieczenia 0,00
750-75023-0970 |Rozmowy telefoniczne 0,00
Razem wplywy (750-75023) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
754-75416 Bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa => Straz miejska
754-75416-0570 |Mandaty | \ 0,00
Razem wplywy (754-75416) 0 0,00 0,00 0,00 0,00’ 0,00’ 0,00 0,00
756-75618 Dochody od os6b prawnych, fizycznych i innych... => Wplywy z innych opfat stanowigcych dochody jst...
756-75618-0460 (Opata eksploatacyjna 0,00
756-75618-0480 |Koncesje alkoholowe 0,00
756-75618-0490 |Oplata planistyczna 0,00
756-75618-0490 |Zajecie pasa 0,00
756-75618-0490 |Karty postojowe 0,00
756-75618-0490 |Optata za zatrzymywanie autobuséw 0,00
Razem wplywy (756-75618) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
801-80110 Oswiata | wychowanie => Gimnazja
801-80110-0570 |Grzywny i egz. obowigzku szkolnego 0,00
801-80110-0970 |Pozostale oplaty 0,00
Razem wplywy (801-80110) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
900-30095 Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska => Pozostala dzialalno$é
900-90095-0750 |Dzierzawa stupdéw 0,00
900-90085-0970 |Usuniecie plakatéw 0,00
900-90095-0970 |Koszt wywozu nieczystosci 0,00
Razem wplywy (900-90095) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
900-90019 Gospodarka komunalna i ochrona §rodowiska => Wplywy zwigzane z gromadzeniem $rodkéw z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska
900-90019-0690 |Wycinka drzew 0,00
Razem wptywy (300-90005) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
Razem wplywy ] O‘ 0,00‘ 0,00‘ 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:

Strona 1




WB Budzet oplaty

Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 138/V/2010
zdnia 14.12.2010+.

Miasto | Gmina Zalgcznik do wyciggu bankowego ~ 133
Pleszew
nr z dnia
Naleznosé gidwna Koszty
Mlasyfikacja S Hoé e - Odsetki egz};‘;zzct;’jne egzekuc?ne
budsetows odzaj naleznosci 2l brutto (znak ™) Razem
222 224 222 222 240
X X X X X

020-02001 Lesnictwo => Gospodarka lesna
020-02001-0750 |Dzierzawa Kota Lowieckiego 0,00
Razem wplywy (020-02001) o] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
600-60004 Transport i tacznosé
600-60004-0870 |Sprzedaz sktadnikéw majgtkowych 1 0,00
Razem wplywy (600-60004) f 0 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
700-70005 Gospodarka mieszkaniowa => Gospodarka gruntami i nieruchomosciami
700-70005-0470 |{Uzytkowanie wieczyste 0,00
700-70005-0750 {Energia i woda 0,00
700-70005-0750 [Energia RG 0,00
700-70005-0750 |Czynsze 0,00
700-70005-0760 |Przeksztalcenie wieczyste 0,00
700-70005-0770 |Sprzedaz mienia 0,00
Razem wptywy (700-70005) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
710-71035 Dziatalnos¢ ustugowa => Cmentarze
710-71035-0750 |Dzierzawa Cmentarza Komunalnhego 0,00
710-71035-0970 [Dzierzawa miejsca na cmentarzu 0,00
Razem wplywy (710-710385) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
750-75023 Administracja publiczna =>Urzedy gmin
750-75023-0970 |Zwrot kosztéw ubezpieczenia 0,00
750-75023-0970 |Rozmowy telefoniczne 0,00
Razem wplywy (750-75023) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
754-75416 Bezpieczeristwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa => Straz miejska
754-75416-0570 [Mandaty 0,00
Razem wplywy (754-75416) o] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
756-75618 Dochody od 0s6b prawnych, fizycznych i innych... => Wplywy z innych oplat stanowigcych dochody jst...
756-75618-0460 |Opata eksploatacyjna 0,00
756-75618-0480 |Koncesje atkoholowe 0,00
756-75618-0490 [Optata planistyczna 0,00
756-75618-0490 |Zajecie pasa 0,00,
756-75618-0490 |Karty postojowe 0,00
756-7561.8-0490 |Optata za zatrzymywanie autobuséw 0,00
Razem wplywy (756-75618) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
801-80110 Oswiata i wychowanie => Gimnazja
801-80110-0570 |Grzywny i egz. obowigzku szkolnego 0,00
801-80110-0970 Pozostate optaty 0,00
Razem wplywy (801-80110) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
900-90095 Gospodarka komunalna i ochrona Srodowiska => Pozostata dzialalnosé
900-90095-0750 |Dzierzawa stupow 0,00
900-90095-0970 [Usuniecie plakatéw 0,00
900-90095-0970 {Koszt wywozu nieczystosci 0,00
Razem wplywy (900-90095) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
900-90019 Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska => Wplywy zwigzane z gromadzeniem Srodkéw z oplat i kar za korzystanie ze érodowiska
900-90019-0690 |Wycinka drzew 0,00
Razem wplywy {(900-90005) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X 0,00
[Razem wplywy B 0,00] 0,00 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:

Strona 1



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 138/V/2010
zdn. 14.12.2010r.

Data:

. - Zatgcznik do wyciggu bankowego ~ 129
Urzad Miasta i Gminy a yciag g
W Pleszewie -
nr z dnia
Ny Koszty
Naleznos¢ . Koszty .
Klasyfikacja R L llogé . Odsetki | egzekucyjne
} ki
budsetowa Rodzaj naleznosci zatgcznikow gtowna egzekucyjne (znak =) Razem
221 221 720 X
756-75615 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego od 0s6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych
X X 75647-0690 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 $rodkdéw transportowych 0,00
756-75615-0340 (Zastawy skarbowe (podatek od $rodkéw transportu) 0,00,
756-75615-0560 | Zalegtosci z podatkdw zniesionych 0,00
Razem wplywy (756-75615) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
756-75616 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatkdw i-opiat lokalnych od 0s6b fizycznych
X X 75616-0910 | 75647-0690 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 $rodkéw transportowych 0,00
756-75616-0340 [Zastawy skarbowe (podatek od $rodkéw transportu) 0,00
756-75616-0560 ;aleg!osm z’pf)datkow zniesionych (od 0,00
nieruchomosci)
756-75616-0560 | Zalegtosci z podatkéw zniesionych (rolny) 0,00
756-75616-0560 | Zalegtosci z podatkow zniesionych (lesny) 0,00
Razem wplywy (756-75616) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wpltywy podatkowe 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzgdzit: Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma
Razem 0,00|Razem 0,00




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 138/V/2010

zdn. 14.12.2010r.

. A Zatgcznik do wyciggu bankowego - 129
Urzad Miasta i Gminy a yeiag &
W Pleszewie .
nr z dnia
L Naleznos¢ . Koszty Naleznosé
Klasyfikacja . N 110$¢ < Odsetki R <
1owna egzekucyjne téwna
budsetowa Rodzaj naleznosci zatacnikow glow! gzekucyj g Razem

221 221 720 226

756-75615 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego od 0s6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych
X X 75647-0690
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
766-75615-0340 |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
756-75616 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatkéw i optat lokalnych od 0s6b fizycznych
X X 75616-0910 | 75647-0690
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 $rodkéw 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
Razem wplywy podatkowe 0 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: [ Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma
Razem 0,00|Razem 0,00

Data:




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 138/V/2010
zdn. 14.12.2010r.

. . Zatacznik do wyciagu bankowego - 133
Miasto.i Gmina a yciag &
| Pleszew .
i nr z dnia
L
P Koszty
L Naleznosc . Koszty .
Klasyfikacja . o llo§é - Odsetki . egzekucyjne
towna k
budzetowa Rodzaj naleznosci zatacznikow giow| egzekucyjne (znak ) Razem
222 222 222 240
756-75615 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego od oséb. 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 Srodkéw transportowych 0,00

756-75615-0310 |Podatek od nieruchomosci - hipoteka 0,00
756-75615-0340 |Zastawy skarbowe (podatek od Srodkéw transportu) 0,00
Razem wplywy (756-75615) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

756-75616 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesSnego oraz podatkéw i oplat lokalnych od 0séb fizycznych

X X X X X

756-75616-0310 | Podatek od nieruchomosci 0,00

756-75616-0320 | Podatek rolny 0,00

756-76616-0330 | Podatek lesny 0,00

756-75616-0340 | Podatek od srodkéw transportowych 0,00
756-75616-0340 |Zastawy skarbowe (podatek od $rodkéw transportu) 0,00

756-75616-0310 |Podatek od nieruchomosci ~ hipoteka 0,00

756-75616-0320 |Podatek roiny - 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 wplywy podatkowe o] 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:




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 138/V/2010
zdn. 14.12.20107.

. R Zatacznik do wyciggu bankowego - 133
Miasto i Gmina a yciag g
Pleszew .
nr z dnia
Lo Koszty
. Naleznosé . Koszty .
Klasyfikacja . o s tlosé - Odsetki . egzekucyjne
1 ki
budzetowa Rodzaj naleznosci satacznikéw glowna egzekucyjne (znak -) Razem

222 222 222 240

756-75615 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego od os6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych
X X X X X
756-75615-0310 - | Podatek od nieruchomosci 0,00
756-75615-0320 | Podatek roiny 0,00
756-75615-0330 | Podatek lesny 0,00
756-75615-0340 | Podatek od Srodkéw transportowych 0,00
756-75615-0560 | Zalegtosci z podatkéw zniesionych 0,00
756-75615-034  (Zastawy skarbowe (podatek od Srodkéw transportu) 0,00
Razem wplywy (756-75615) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
756-75616 Wplywy z podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatkéw i optat lokalnych od 0séb 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 $rodkéw transportowych 0,00
756-75616-034  |Zastawy skarbowe (podatek od $rodkéw transportu) 0,00
756-75616-0560 Z.aleglosm z‘p.odatkow zniesionych (od 0,00
nieruchomosci)
756-75616-0560 | Zaleglosci z podatkow zniesionych (roiny) 0,00
756-75616-0660 | Zaleglodci z podatkow zniesionych (lesny) 0,00
Razem wplywy (756-75616) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wplywy 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:




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 138/V/2010
Burmistrza MiG Pleszew

z dn. 14.12.2010r.

PROTOKOL WERYFIKACIJI
Saldokonta .........coovviiiiiiii nadzief ..o
Zespol weryfikacyjny w skladzie: 1... ...,
e
B
wWdniu ... zweryfikowat saldo konta ...

1 stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

A) e Zh o
D) Zh
o) R Zh
A) Zh
) et Zh
Saldo konicowe na dzien .......................... WYNOSI: oot 7

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

zatwierdzono:

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki




