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Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1
1. Instrukcja okréa tryb pos¢powania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowani
podatkow i optat w gminie.

§2
Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaj

1) "urzad"- Urzad Miasta i Gminy Kazimierza Wielka,

2) "ksiegowy"- pracownika prowadzego ewidengj podatkdw i optat w urgdizie,

3) "kasjer"- osob, ktorej powierzono kasy udu, wyznaczomdo przyjmowania
wplat z tytutu podatkéw i optat,

4) "przypis"- zobowizanie podatkowe stanoyge obcizenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji agistracyjnej, decyzji wydanej
w wyniku kontroli albo dowodow wptat np. otideza zwiolke,

5) "odpis"- kwot zmniejszajca zobownzanie podatkowe albo kwphalezng
podatnikowi, ustalanw wyniku dokonanego przez aud:rozliczenia stanu konta
podatnika,

6) ,,inkasent” — osapfizyczna zobowhzam do pobrania od podatnika podatku i wptacenia
go we wiaciwym terminie na wisciwy rachunek bizacy urzdu.

§3
Zadaniem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresigjmowania podatkow i optat jest:
prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypis@apisow, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat:

1) sprawdzanie terminovéoi wptat nalenosci przez podatnikéw,

2) terminowe podejmowanie czynstd zmierzajcych do zastosowani@odkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytulykonawcze,

3) zwracanie i zaliczanie nadptat,

4) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowegasektow,

5) przygotowanie i sposzizanie sprawozaka

6) prowadzenie i sposzizanie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kaggzanych z
przyjmowaniem wptat gotoweki dokonywaniem zwrotow podatnikom zaspednictwem
kasy urzdu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na uaetk bankowy urgdu,

7) ustalenie na podstawie ewidencjidgdwej danych potrzebnych do wydawania
zdwiadczé o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdeajstan zalegkei,

9) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowek@asentow.



§4
Wohtaty na poczet podatkéw i optat madgy¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezpdrednio w kasie urdu,

2) za pérednictwem poczty i bankow

3) za pdrednictwem inkasenta,jeli zostat zargdzony pobdr podatkow i optat lokalnych
w drodze inkasa ( opfata targowa oraz podatiegasiadania psow ).

§5
Do udokumentowania przypisow i odpiséwzsu

1) deklaracje podatkowe i informacje podatkowe,
2) decyzje,
3) postanowienia o dokonaniu pgtenia z urzdu albo inne dokumenty
stwierdzajce dokonanie padcenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji
podatkowe).

Pracownik wydajcy decyz¢ administracyja powoduje dagczenie oryginatu decyzji,
z& kopig decyzji whcza s¢ do akt podatnika.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji praciwkomorki wymiaru podatku od
nieruchomeci, rolnego i I6nego, odnotowuje dadoreczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji kgowej uzgadnia giz sumami przypisow
i odpiséw naliczonych przez komarkvymiaru.
Ewidencg szczegoétow dla kazdego rodzaju nakmosci prowadzi s¢ ha kartach kontowych.
Konto prowadzi si nie przerwanie do czasu wyicia zobowizania i catkowitej
likwidacji zalegtcci i nadptat.
Zapisy ks¢gowe na kartach kontowych dokonywane®vnoczénie zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotow zaktadagsigodnie z nazwlub symbolem odpowiadgym
naleznosci, dla ktérej jest prowadzony.
Zapisy ks¢ggowe prowadzonegsystemem komputerowym.

§6
Do udokumentowania wptat st

1) kwitariusze przychodowe KP zgli wptata jest dokonana w kasie ¢olm i K-103 jezeli
wptata dokonywana jest u inkasenta,

2) pokwitowania z bloczkéw optaty targowej dotyeeptat optaty targowej,

3) dokumenty wptaty, zatzone do wyeigu bankowego lub zapisy zawarte w
wyciagach bankowych i odnosze s¢ do wptat podatkow i optat, zeli wptaty
dokonywanessza padrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowiapostanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zakeq
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostatkahana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wysgpuje zobowazanie podatkowe,

5) dowody wptat bdace wydrukami komputerowymi z systemow,

6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowamnzap kierownika urgdu.



87
Do udokumentowania zwrotu shl

1) zatwierdzone do wyptaty postanowienie w sprazweotu nadptaty,
2) dokumenty zwrotu, za¢zone do wyeigu bankowego, jeeli zwroty dokonywane
9 za pa@rednictwem banku lub poczty.

§8

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powiniennzarac dane umgliwiajace
identyfikacg dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysakdwoty wptaty i jej przeznaczenia,
takie jak:

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

2) okralenie podatnika: nazwisko i im{ nazwa ), adres ( siedziba ),

3) rodzaj nalenaosci gtéwnej,

4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: rialesci biezacej (zalegtej), odsetek za
zwloke, kosztow upomnienia,

5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,

6) kwota wptaty cyframi z tytutu: nateosci biezacej ( zalegtej ), odsetek za zwigk
kosztéw upomnie

7) data wptaty ( jest jednocaee dat dokumentu ),

8) odcisk piecgci urzedu,

9) wlasnoeczny podpis kasjera.

§9
1. Kwitariusze przychodowe zobarania piengznego g drukamiscistego zarachowania.

2. W urzdzie wptaty od podatnikow przyjmuje kasjer, inkasemptacaj do banku na rachunek

bankowy Gminy

3. Dla kadego rodzaju podatku lub innej nabesci wypetnia s¢ oddzielny kwit wptaty

KP, co najmniej w dwéch egzemplarzach. Orygkweitu otrzymuje wptacagy.

4. Kwity kasowe stanowce dowody wptaty powinny kiyprzy ksegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowéci zakwalifikowania wptaty, w szczegolém w zakresie rodzaju podatku
lub naliczenia odsetek za zwkpRWV przypadku niemanaosci zaliczenia dokonanej wptaty na
wiasciwa naleznos¢ ksiggowy kskguje wptat jako wptywy do wyjanienia i wyjania tytut
wplaty.



Rozdziat Il
Pobor podatkéw i optat.

§ 10
1. Rada gminy na podstawie uposagen wynikajacych z:

e ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i optatakalnych ( Dz. U z 2006 r. nr 121,
po0z.844 ze zm.);

e ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (IDz 2006 r. nr 136, poz. 969
ze zm.);

e ustawy z 30 padziernika 2002 r. o podatkusteym ( Dz. U z 2002 r. nr 200, poz. 1682
ze zm.);mge zaradzi¢ pobor w drodze inkasa nateosci pienkznych

2. Przyjmupc wptak podatkow i optat, ktorych pobor rada gminy zaizita w drodze
inkasa, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitaza K-103. Kopia potwierdzenia
pozostaje w kwitariuszu przychodowym, natomasgginat potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.

3. Pokwitowania niewliwie lub bkdnie wypetnione, inkasent uniexaa przez przekéenie
I napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazunldowano", potwierdzag to swoim podpisem oraz
umieszczag dat.

4. Po zakaczeniu przyjmowania wptat inkasent spgiza za ostatni okres inkasa, na kopii
ostatniego wypetnionego pokwitowania, zestaieigvptat w ktérym opisuje:
a) numery wypetnionych za ostatni okres poéwiéh (od - do),
b) podsumowanie kwot nateosci gtdwnej, odsetek za zwtgkkosztéw upomnienia oraz kwot
razem.

5. Inkasenci zobowizani s do wptaty pobranych bezgednio na rachunek bankowy ddu
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka w terminie 3idrmastpujacych po ostatnim dniu, w ktérym
zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa podatgoy wptata podatku powinna ngst.
Rownie w tym terminie inkasenci winni rozliczysi¢ z pobranych kwitariuszy.

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowady ewidenag podatkow i optat w
urzdzie dokonuje kontroli czynioi inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) prawidtowdci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wptaiz
zgodndci ogoélnej sumy zestawienia z gotGywkptacomn, przez inkasenta,
o czy kwoty na kopiach wptat nie byly sktene, zmienione lub poprawione.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidto$eo kierownik urzdu zaradza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowéai pobierania gotowki.

8. Odsetki za opmienia we wptatach przez inkasentow oraz ich odpdwialng¢ za
pobierane, lecz nie wptacone ral&sci, regulup przepisy ordynacji podatkowej.



9. Na wptacone (do banku lub kasy ¢nlm) podatki ohjte kwitariuszem inkasent
otrzymuje pokwitowanie.

10. Jezeli inkasent wptacit gotowkprzed dniem, w ktérym rozliczagsz inkasa lub wptaty dokonat
w inny sposoéb, pracownik prowady ewidenat podatkow i optat w urgzie, sprawdza
zgodné¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z suwptacon,
wynikajca z dowodow wptat.

§11
1. Ksiggowanie dowodow wptat nie byt dokonane po przygiu gotowki.

2. Wszystkie wptaty olefe wyciagiem z rachunku bankowego &guje s¢ w dniu
otrzymania wycigu pod dat, jaka figuruje na wptacie gotéwkowej - poleceniu
przelewu.

3. Jezeli podatnik dokonuje wptaty zoboyzania podatkowego po dazeniu mu
upomnienia, w pierwszej koleja pokrywa s¢ koszty upomnienia, a pozost&wote
dzieli sk na pokrycie nalenasci gldwnej i nalenych odsetek wedtug zasad otomych
w przepisach.

4. Terminem zaptaty jest:
przy zaptacie gotéwkdzien wptacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego
lub na rachunek tego organu w banku, placéwce pa&gt w spotdzielczej kasie
oszczdnasciowo - kredytowej albo dzfepobrania przez inkasenta.

5. Odsetek nie przekracaajych 3-krotndci wartasci optaty dodatkowej pobieranej przez
"Poczt; Polsky" za polecenie przesytki listowej nie pobiera si



Rozdziat Il
Ksi egi rachunkowe i plan kont

§12

1. Ewidencja podatkdéw i optat jest integralteescia ewidencji ksggowej urzdu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kanztdu jako jednostki bugetowej.

2. Ewidencg rozliczen z tytutu podatkow prowadzigna:

a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych kgi gtéwnej
- kontach analitycznych i kontach szczeg@iowksag pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, &taych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz iekésmi w
zakresie pobieranych przez nich wptat attypodatkow podlegagych przypisaniu na kontach
podatnikéw;

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegotowych.

3. Dziennik shiy do zapisywania w pogdku chronologicznym, dzfepo dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienmiksz by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty)-liczone w sposéhgty w skali roku. Jeeli stosuje si podziat na dzienniki
czsciowe, grupujce operacje wedtug rodzaju podatkéw, to makporadzat zestawienie
obrotoéw tych dziennikow za kdy miesic.

4. Konta kstgi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmu;j
- konto 011 Srodki trwate,
- konto 020 - Wartéci niematerialne i prawne,
- konto 101 - Kasa
- konto 130 - Rachunek hbigcy urzdu,
- konto 140 - Krotkoterminowe papiery wastmwe i innesrodki pienkzne,
- konto 221 - Nalenosci z tytutu dochodow bugttowych,
- konto 226 - Dlugoterminowe naleosci budzetowe,
- konto 310 - Materiaty,
- konto 750 - Przychody i koszty finansowe,

5. Konta ksag pomocniczych ( ewidencji analitycznej ) obejmu;
1) prowadzone w ukgizie konta st#ace do rozrachunkéw:

a) rozrachunkow podatnikami — z tytutu podatkow i epta

b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedziakeosolidarnej z podatnikami z tytutu
podatkow i optat,

c) z inkasentami — inkasentami tytutu poboru podatkoptat od podatnikow,

2 konta okrélone w ust. 3 pkt. 1 prowadzigsiv has¢pujacy Sposob:
- dla kadego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowagzidicbne konto w kadym
podatku, ptaconym przez niego bé&rpadnio do kasy ukzlu lub na rachunek bankowy



urzdu.

6. Na kontach okrdonych w ust. 3 pkt 2 prowadzigsewidenc§ rozrachunkéw podatnikami z tytutu
zobowizania pieniznego wptaconego dak inkasenta zobowkania pieniznego.

7. Na kontach kaig pomocniczych ewidengksiegowa prowadzi s¢ z uwzgkdnieniem podziatek
klasyfikacji budetowe,.

8. Szczegobtowe zasady ewidencji operacji gospodarcaghlup przepisy Rozporglzenia
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roksprawie zasad rachunkoseni planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla ox@a podatkowych jednostek samauin
terytorialnego (Dz. U. z dnia 29 czerwca 2006 r

§13

1. Otrzymane wyeaigi z rachunku bankowega sprawdzane czy dowody lub

zapisy ohgte wychgiem dotycz danego rachunku oraz czy saldagowe podane w wyggu
jest widciwe.

2. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktorezmyoh przyczyn nie magby¢
zarachowane na wi@wa naleznos¢ budzetows, zalicza s przefciowo do wptywow do
wyjasnienia, ujmugc na odpowiednim koncie kgowym.

3. Po zaksigowaniu wptaty wszczynagpostpowanie majce na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysydajdo nadawcy pismo w celu wyjaenia tytutu wptaty.

4. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie okienej nalenaosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwanej dalej "poleceniem".

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu doswgaia, drugi zadowodem przychodu
wiaciwej nalenosci. Przelewu wpltywow do wyfaienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotow dokonuje sirébwniez na podstawie tego "polecenia”.

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamga®ivniez osolg zainteresowano przelaniu
wptaty na inny rachunek bankowydha o sposobie jej zarachowania.

7. Wptywy do wyjanienia powinny by rozliczone przed uptywem roku, niezmiej jednak ni do
dnia sporadzenia rocznego sprawozdania.

8. Uznanie rachunku bankowego enlz gminy powinno nagpowa na podstawie polecenia
przelewu - wptaty gotdwkowej wg wzoru oki@nego w rozporgdzeniu Ministra Finansow.
§14
1. Jezeli ewidencja podatkéw i optat jest prowadzona ibéchinna niz reczna,

naley zachowa zasady okrdone w niniejszej instrukcji i zapewhwydruk okr&lonych w nim
dokumentow, formularzy i zestawtie



2. Jeeli ksiegi rachunkowe sprowadzone za poma&omputera, to:

a) dowodyrodtowe mog mie¢ postd dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych; w tym drugim przypadku muby¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usgaiem pierwotnej tr&ci operacji gospodarczej, ktorej
dotyca, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatoretmddta pochodzenia,

b) zapisy mogby¢ przenoszone railzy zbiorami danych, sktadgymi sk na ksegi
rachunkowe prowadzone na komputerowydmikach danych, pod warunkiere maliwe

jest stwierdzenigrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérychdokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewnihzazanie ich poprawrgi i kompletndgci.

10



Rozdziat IV
Kontrola terminowej realizacji zobowi  gzan podatkowych i likwidacja nadptat

§15

1. Koszty upomnienia wynogzzterokrot wartas¢ optaty dodatkowej pobieranej przez "Peczt
Polsk" za polecenie przesyiki listowe;.

2. Pracownik prowadgy ewidenaj podatkow i optat w urglzie dokonuje analizy kont
podatnikow w kgigowasci podatkowej, sprawdzagg, czy nalenos¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty upomnienie spmtza s¢ dwa razy do roku, po | oraz Il racie roku
podatkowego oraz Il i IV racie roku podatkoweage pé&niej niz po uptywie 30 dni od terminu
ptatndci podatku. Zasady dezzer upomnienia regulajprzepisy kodeksu pagiowania
administracyjnego. Kogiupomnienia pozostawiagsiv aktach sprawy.

4. Nie sporzdza s¢ upomnié po racie podatku, jeli wysoka¢ zalegtdci nie przekracza
wysokdaci kosztéw upomnienia. Wéwczas na koniec roku pamaego sporadza s¢
czteropozycyjne upomnienie i goza zobowizanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zalegtaci objete upomnieniem nie zostaly w cétd zaptacone, spogdza s¢ na kwoty
zalegte, nie pniej jak po uptywie 30 dni od dnia d@mzenia upomnienia,
administracyjne tytuty wykonawcze.

6. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z doctonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje st do ewidenciji tytutow wykonawczych i przesyta desgiwego urzdu skarbowego, za
potwierdzeniem odbioru.

7. O kadej zmianie stanu zaledia objctej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacgjt
zalegtdci zawiadamia siniezwtocznie wiéciwy organ egzekucyjny.

8. Zalegtaci podatkowe, ktore uleglty przedawnieniu, z yiijem zalegtéci zabezpieczonych
hipotek lub zastawem skarbowym, nayeodpisa@ z urzdu na koncie podatkowym
zobowizanego.

9. Podstaw odpisu jest "polecenie kgiowania”, na ktorym sktada podpis z upaniania
kierownika urzdu jego zasfpca.

10. Zalegtaici podatkowe zabezpieczone hipatgkzymusowy przenosi s do ewidencji "zalegki
zahipotekowanych". W tym celu na podstawidépenia ksigowania", podpisanego przez
Burmistrza lub upowaione osoby, dokonujecsodpisu na koncie podatkowym dhika (221)
prowadzonego dla danego podatku, a przypiselje sia koncie tegodtuznika "zalegtdci
zahipotekowane" (226). Przedgowania dokonuje sipod daj uptywu terminu przedawnienia
okr&lonego w przepisach ordynacji podatkowej.

11 Po uregulowaniu przez dinika zalegtéci zabezpieczonej hipotgknaze nasipic jej
wykrelenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosgko wydanie diznik sktada

11



kierownikowi urgdu. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowej.
8§16

1. O odroczeniu terminu ptatéa podatku (zalegkxi podatkowej) lub rozizeniu
go na raty pracownik prowagtzy ewidenc podatkow i optat w urtlzie wydaje decyzj
i odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w kgowasci podatkowej i stwierdzeniuge podatnik nie
wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacitggz wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowijzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczotadrmsé, wystawia si:
a) upomnienie na kwetpozostat do zaptacenia i powoduje deozenie,
b) jezeli istnieje obowizek lub nie dagczono go wczaniej,
c) tytut wykonawczy na zalegioi i przekazuje do wikiwego urzdu skarbowego (komorki
egzekucyjnej),
d) zawiadomienie organu podatkowego o wiygieeiu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji ( w przypadku gayzeniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjmegawieszeniu pogbowania egzekucyjnego).

§17

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwadkij w sposdb podany pordj:

a) nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podkegaliczeniu z urgdu na poczet
zalegtéci podatkowych wraz z odsetkami za zwdakaz bigacych zobowazan
podatkowych, a w razie ich braku podlegayrotowi z urzdu, chybaze podatnik ztay

whniosek o zaliczenie nadptaty w caidub w cz:$ci na poczet przysztych zobayze
podatkowych, z zastrzniem lit. b.

b) nadptaty, ktérych wysoké nie przekracza wysokoi kosztéw upomnienia
w posipowaniu egzekucyjnym, podlega urzdu zaliczeniu na poczet zaleggo
podatkowych wraz z odsetkami za zwtokaz bieacych zobowizan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przysziyohownzan, chybaze podatnik wysipi
o ich zwrot.

2. Zapisy pkt. 1 stosujegsodpowiednio do zaliczenia nadpfaty inkasenta.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalbgbyaz bieacych zobowiazan
podatkowych wydaje gpostanowienie, na ktére shuzazalenie.

4. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zategjmodatkowej kwai nadptaty rozlicza
sk zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 8§ 1 ordynacji pkdaej.

5. Zwrotdw nadptat powstatych zaréwno w rokudaeym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sk z podziatki klasyfikacji bugetowej dochodow, na ktdralicza st biezace wptywy tego
samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wyiaest polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzlu na rachunek miejscowego enlm pocztowego i dgtza wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest posr@ep 0 koszty jej zwrotu. Nadptata, ktérej
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wysoko$¢ na przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi
wylacznie w kasie.
§18

1. W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.
Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty,
rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.

§19

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przerachowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje sig:
a) dotyczace podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od 0séb fizycznych -

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

§20
Wglad do kont moga mie¢ kierownik urzedu, kierownik Wydzialu,_podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania ( w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencj¢ podatk6éw i optat ).
§21
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy

powszechnie obowiazujacego prawa.
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