ZARZADZENIE NR  314/2019
PREZYDENTA MIASTA LOMZA

z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia Instrukeji w sprawie ewidencji podatkow i oplat

oraz Instrukcji okreslajacej zasady przeprowadzania kontroli podatkowej

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z2019r. poz. 869 z pézn. zm.), art. 4 ust. 5 w zwigzku
zart. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1991r. orachunkowosci (tj. Dz U. z2019r.
poz. 351 zpozn. zm.) oraz wzwigzku zrozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) zarzadza,
co nastepuje:

§1

Ustalam Instrukcj¢ w sprawie ewidencji podatkow ioplat oraz Instrukcje okre$lajaca
zasady przeprowadzania kontroli podatkowej, stanowigce odpowiednio zalacznik
Nr 11 Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiagzuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymienionym w § 1 instrukcjami i przestrzegania w pelni
zawartych w nich postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr389/2018 Prezydenta Miasta Lomza zdnia 28 grudnia

2018 roku w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw i oplat oraz Instrukcji
okreslajacej zasady przeprowadzania kontroli podatkowej

§4

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2019r.

PREZYDENT MIAS

dr 5z Chrzanowski




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 314/2019

Prezydenta Miasta Lomza
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Niniejszg instrukcj¢ opracowano na podstawie ogolnie obowigzujgcych przepisdbw prawa
oraz wypracowanych isprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru iewidencji podatkow
samorzadowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22019 r, poz. 351 z p6ézn. zm.);
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r, poz. 869 z pdzn. zm.);
3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U 22019 r, poz. 900 z pdézn. zm.);

4) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opfatach lokalnych (t.j. Dz. U. 22019 r, poz. 1170 z pdzn.
zm.);

5) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1256 z p6z1i. zm);
6) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 888);
7) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1000 z pozn. zm.);

8) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U. z2018r.,
poz. 1454 z pozn. zm.);

9) ustawa zdnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. 22019 r,
poz. 1438);

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

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw zdnia 22 kwietnia 2004 r. wsprawie ewidencji podatkowej
nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 107 poz. 1138);

12) innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Przepisy niniejszej instrukcji okreslaja tryb izasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat, optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zasady poboru podatkéw i oplat, ewidencji przypiséw i odpiséw,
wplat i zwrotow, kontroli terminowej realizacji zobowiazan, likwidacji nadplat i inne.

3. Plan kont i szczegolowe zasady ewidencji ksieggowej syntetycznej okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta
Miasta Lomza w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

4. Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowuja pod wzgledem praktycznym zagadnienia okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

5. Dla potrzeb niniejszej instrukcji ma zastosowanie stowniczek poje¢ okreslony w § 2 rozporzadzenia,
o ktorym mowa w pkt 10.

6. Zadania zwigzane z poborem podatkéw ioptat nalezace do realizacji przez pracownikow Oddziatu
Podatkéw i Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska to:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw
i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opfat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw,



3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkdéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,
5) rozliczanie rachunkowe i1 kasowe inkasentow,

6) przygotowanie sprawozdar,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o nie zaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

Rozdzial 2
Wymiar podatkéw i oplat

§ 2. 1. Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i oplat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu
programu komputerowego "FISKUS" opracowanego przez firmg¢ Centrum Informatyki ZETO S.A.
w Bialymstoku w nastgpujacych systemach:

1) modul Nieruchomosci Osoby Fizyczne - stuzy do ustalania podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego dla os6b fizycznych: umozliwia ewidencjonowanie podatnikéw i przedmiotdw
opodatkowania, zapisywanie wymiaru masowo 1 pojedynczo, wystawianie decyzji wymiarowych,
zmieniajacych, uchylajacych, stornujacych oraz oznaczenie decyzji — odwolanie, wykonywanie ro6znych
wydrukéw i zestawien, pozwalajacych szczegdtowo i precyzyjnie dokumentowaé proces rejestrowania
deklaracji podatkowych oraz ich kolejnych korekt, tworzenie dodatkowych dokumentow definiowalnych
z szablondw;

2) modul Nieruchomosci Osoby Prawne - stuzy do ustalania podatku dla osdb prawnych ijednostek
organizacyjnych, wtym spolek, nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, bedacych wiascicielami
lub posiadaczami gruntéw, laséw lub nieruchomosci: umozliwia ewidencjonowanie podatnikow
i przedmiotow opodatkowania, zapisywanie wymiaru masowo ipojedynczo, wystawianie decyzji
wymiarowych, zmieniajgcych, uchylajacych, stornujagcych, wykonywanie réznych wydrukéw i zestawien,
pozwalajacych szczegolowo i precyzyjnie dokumentowac proces rejestrowania deklaracji podatkowych oraz
ich kolejnych korekt, tworzenie dodatkowych dokumentéw definiowalnych z szablon6w;

3) modul Srodki Transportowe - stuzy do ustalania podatku od srodkow transportu dla oséb fizycznych i 0séb
prawnych: umozliwia wprowadzanie nowych jednostek ipojazdéw, wyliczenie podatku od $rodkow
transportu, bardzo szerokie mozliwosci w zakresie ewidencjonowania pojazdéw i przedmiotow
opodatkowania, wydruki i zestawienia, pozwalajace szczegéltowo i precyzyjnie dokumentowaé proces

rejestrowania deklaracji podatkowych oraz ich kolejnych korekt, tworzenie dodatkowych dokumentéw
definiowalnych z szablonow;

4) modul Psy - stuzy do ustalenia oplaty z tytulu posiadania psa: umozliwia prowadzenie ewidencji jednostek
osob posiadajagcych psy, wprowadzanie nowych jednostek, wyliczenie optaty masowo i pojedynczo
za posiadanie psa, wydruki i zestawienia, pozwalajace szczegdtowo i precyzyjnie dokumentowaé ewidencje
psow, tworzenie dodatkowych dokumentéw definiowalnych z szablondw;

5) modul Ksiggowosé - jest modulem zintegrowanej ksiggowosci zobowigzan. Pozwala na automatyczng
wymiang danych z wszystkimi modutami. W systemie mozna wykonywa¢ ponizsze operacje: ewidencja
wptat, zwrotéw oraz innych operacji, edycja obrotow, praca na rejestrach ksieggowych, zakfadanie kont
analitycznych. ksiggowanie na kontach wg planu kont urzedu, zaktadanie réznych dokumentéw ksiggowych,
rozrachunek
na koncie - rozksiggowanie dekretow strony MA na poszczegélne naleznosci (m.in. nalezno$¢ gtdwna, koszty
upomnienia, odsetki), wystawianie upomnien iwezwan pojedynczo imasowo, wystawianie tytulow
wykonawczych, wystawianie postanowien o zarachowaniu wplaty, ewidencja wystawionych dokumentow
(upomnienia, wezwania, tytuly wykonawcze, postanowienia o zarachowaniu wpflaty), import wyciagow
z banku, zamykanie okresow po sprawozdaniu miesigcznym i kwartalnym, raporty do sprawozdawczosci,
uzgadniania zaleglosci i nadplat oraz szereg innych raportow;

6) modul Gospodarka Odpadami - realizuje wymagania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach: naliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wprowadzanie dokumentow
wejsciowych — deklaracji, sktadnikéw do naliczenia, wyliczenie oplaty miesigcznej z gory z podziatem
na miesieczng, naliczenie wymiaru masowego ipo korektach oraz tworzenie rdznych dokumentow
definiowalnych (sprawozdania i zestawienia);



2. Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru ipoboru podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikow i przedmiotow opodatkowania,
zgodnie  zzasadami  okreslonymi  wrozporzadzeniu  Ministra  Finanséw, o ktorym mowa w
§ 1 ust. 1 pkt 11 niniejszego Zarzadzenia.

3. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego sa dane wynikajace z informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikow, danych zawartych
w ksiggach wieczystych, w ewidencji gruntow ibudynkéw oraz innych ewidencjach irejestrach, wtym
prowadzonych przez organy administracji publicznej.

4. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od srodkéw transportowych od 0sob
fizycznych i od osob prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkdéw transportowych oraz informacje

przekazywane przez Oddzial Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach
podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji oplat za odpady komunalne sa deklaracje skiadane przez
wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych iniezamieszkatych, na ktérych powstaja odpady komunalne,
potozonych na terenie Miasta Lomza. W przypadku nie zlozenia deklaracji podstawe stanowia decyzje wydane
z urzedu w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Podstawg do dokonania wpisu do ewidencji pséw stanowi oswiadczenie wlasciciela psa, wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3. 1. Wymiarem podatkow i oplat zajmuja si¢ pracownicy ds. wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci, ktorzy wprowadzajg w ciggu roku podatkowego do ewidencji podatkowej, prowadzonej w systemie

informatycznym, wszelkie dane podmiotowe i przedmiotowe oraz zmiany majace wplyw na wysokos¢ wymiaru
podatku.

2. Deklaracje ztozone przez podatnikow oraz inne dokumenty majace wplyw na wysoko$é ustalanego
podatku, dotgczane sg do indywidualnych akt podatnikow.

3. Pracownicy naliczaja kwoty, naleznego Miastu Lomza w danym roku, podatku lub opfaty na podstawie
okreslonych w obowigzujacych uchwatach Rady Miejskiej Lomzy stawek podatkowych oraz danych z ewidencji
gruntdw i budynkow, zaktualizowanych danych w ewidencji podatkowej oraz zlozonych przez podatnikéw
deklaracji.

4. Pracownicy ds. wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, przygotowuja projekty decyzji
w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatku lub oplaty, ktore przekazuja do zatwierdzenia i podpisu
dla Kierownika Oddziatu Podatkow.

5. Kierownik Oddzialu Podatkéw, na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta Miasta Lomza.
podpisuje projekty decyzji w sprawie ustalenia lub okreslenia podatku lub opfaty i zwraca pracownikom komorki
wymiaru. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek bledéw lub uchybien w projektach decyzji, zwraca je bez
podpisu w celu dokonania zmian lub skorygowania bledow.

6. Decyzje, w sprawie wymiaru podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego, podatku lesnego, w tym
w formie facznego zobowigzania pienieznego, tzw. ..coroczne”, zawieraja podpis mechanicznie odtworzony lub
nadruk imienia i nazwiska wraz ze stanowiskiem stuzbowym osoby upowaznionej do jej wydania, zgodnie z art.
210 § la ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Pracownik ds. naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci, przygotowuje projekty decyzji w sprawie okreslenia wysokosci tej optaty, ktére przekazuje
do zatwierdzenia i podpisu dla Naczelnika Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

8. Decyzje w spawie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi podpisuje Naczelnik Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, zgodnie z imiennym upowaznieniem Prezydenta Miasta Lomza.

9. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
decyzje w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowiazania pienigznego oraz decyzje w sprawie okreslenia
zurzedu wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi doreczane s3 za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru:

1) na terenic miasta - za posrednictwem swoich pracownikéw (gofcéw), za posrednictwem operatora
pocztowego,

2) dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem miasta - za posrednictwem operatora pocztowego.



10. Pracownicy ds. wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, sprawuja kontrolg nad
terminowym i prawidlowym dorgczaniem decyzji w sprawie wymiaru podatku i odnotowujg niezwlocznie
w ewidencji podatkowej daty odbioru decyzji, co powoduje automatyczny przypis podatku na kartach kontowych
poszczego6lnych podatnikéw w ksiegowosci podatkowej.

11. Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji w sprawie podatku ukladane sa chronologicznie wedlug daty
odbioru i przechowywane w Oddziale Podatkow.

12. Przesytki zwrdcone z adnotacjg o powtornym awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza si¢ w aktach
Jjako dorgczone, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

§ 4. 1. Czynnosci sprawdzajacych dokonujg pracownicy ds. wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci, ktorzy sprawdzaja wszelkie dokumenty zlozone przez podatnikdw oraz zebrane w toku postgpowania
podatkowego, dotyczace podatkow i oplat (np. deklaracje, akty notarialne, umowy dzierzaw, wypisy z rejestru
gruntéw, operaty szacunkowe nieruchomosci, faktury nabycia lub zbycia pojazdéw i inne) pod wzgledem:

a) terminowosci sktadanych deklaracji;

b) formalnej poprawnosci dokumentow;

¢) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi
dokumentami.

2. Czynnosci sprawdzajace winny by¢ oparte na wspoélpracy organu podatkowego z podatnikiem i moga by¢
podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

3. Dokonanie przez pracownika czynnosci sprawdzajacych powinno by¢ odnotowane na deklaracji lub innym
dokumencie zataczonym do akt sprawy.

4. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich wypelnienia,
niezgodnosci danych wnich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za wymiar
wszczynajg postgpowanie wyjasniajace. Maja tutaj zastosowanie przepisy art. 274a ustawy Ordynacja podatkowa.

5. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste omylki, badz
ze wypelniona zostata niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik komdrki wymiaru w zaleznosci

od charakteru izakresu uchybien, podejmuje czynnosci wynikajace z przepisu art. 274 ustawy Ordynacja
podatkowa:

1) koryguje deklaracjg, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci zobowiazania
podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku albo kwoty nadwyzki podatku do przeniesienia
lub wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zt;

2) zwraca si¢ do skladajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz zlozenie niezbednych wyjasnien, wskazujac
przyczyny, z powodu ktorych informacje zawarte w deklaracji podaje si¢ w watpliwosé.

6. W przypadku braku zlozenia deklaracji, pomimo wezwania podatnika do jej ztozenia, pracownik
ds. wymiaru, zgodnie z zakresem powierzonych czynnosci, opracowuje postanowienie o wszczeciu z urzedu

postgpowania podatkowego w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
i przedktada

do zatwierdzenia i podpisu przez Kierownika Oddzialu Podatkéw. W przypadku optaty za gospodarowanie

odpadamn komunalnymi postanowienie zatwierdza i podpisuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska.

7. W trakcie prowadzonego postgpowania podatkowego, pracownik ds. wymiaru, zgodnie z zakresem
powierzonych czynnosci, terminowo i rzetelnie podejmuje wszelkie niezbedne dziatania w celu dokfadnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w oparciu o obowiazujace przepisy prawa podatkowego.

8. Po zakonczeniu postgpowania podatkowego, pracownik ds. wymiaru, zgodnie z zakresem powierzonych
czynnosci, przygotowuje projekt decyzji w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatku lub optaty
i przedkiada do zatwierdzenia i podpisu przez Kierownika Oddziatu Podatkéw /Naczelnika Wydziatu Gospodarki

Komunalnej iOchrony Srodowiska/, anastepnie oryginal decyzji wysyla do podatnika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, natomiast kopie decyzji pozostawia w aktach podatnika.



§ 5. 1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu
lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntow, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego od o0séb fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow.

2. W ciggu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajagce osobowosci prawnej oraz podatnicy
podatku od srodkéw transportowych, podatnicy oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie
wystapienia okolicznosci majacych wplyw na powstanie, zmiane lub wygasniccie obowiazku podatkowego
sktadajg korekty uprzednio ztozonych deklaracji.

3. W przypadku zmiany danych bgdacych podstawag ustalenia wysokosci naleznej oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wlasciciel nieruchomoscei jest obowigzany zlozy¢ nowsg deklaracje w terminie 14 dni
od dnia, w ktérym nastgpita zmiana.

4. Jezeli podstawg zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi jest zgon wiasciciela nieruchomosci i wlasciciel nieruchomosci byt jedynym
mieszkancem oraz nikt nie zamieszkuje w nieruchomosci, wowczas nie ma mozliwosci ztozenia nowej deklaracji
i w takim przypadku organ podatkowy dokonuje zmiany wysokosci zobowigzania biorac pod uwage posiadane
dane (m. in. informacje o zgonach z rejestru mieszkancow) sporzadzajac dokument wewnetrzny.

Rozdzial 3
Pobor podatkoéw i oplat

§ 6. Wplaty na poczet podatkéw i optat dokonywane sg przez podatnika:

1. za posrednictwem banku lub poczty,

2. za posrednictwem inkasenta (oplata skarbowa i oplata targowa),

3. w urzgdzie - Oddziat Podatkow pok. 11 — przy uzyciu terminala platniczego POS.
§ 7. 1. Do udokumentowania przypiséw i odpisoéw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt S ustawy Ordynacji podatkowej, zktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

4) postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy Ordynacja podatkowa;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa, stwierdzajace obcigzenie rachunku
bankowego podatnika ztytulu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obciazy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkoéw na rachunek
biezacy.

7) inne dowody wewng¢trzne do udokumentowania operacji ksiegowych, w szczego6lnosci noty ksiggowe.
2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera
dane zapewniajgce identyfikacjg wplaty, albo dokumenty wptaty zalaczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku —w przypadku
gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy Urzedu Miasta - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi

zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku zart. 60 § 1 pkt2 ustawy
Ordynacja podatkowa;

4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania - bilety optaty targowej - ewidencjonowane jako druki scistego
zarachowania w Wydziale Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy,



5) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych;

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktérym mowa
w art. 76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa;

7) dokumenty, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 i 4 niniejszego Zarzadzenia,

8) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja
podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego;

9) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 -71 ustawy Ordynacja podatkowa,
10) inne dowody wewnetrzne do udokumentowania operacji ksiegowych, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

3. Do udokumentowania zwrotdw stuzy wyciag bankowy, otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla
kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajagce identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty
zalagczone do wyciggu bankowego. W kazdym przypadku dokument jest sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta Lomza lub osoby przez
nich upowaznione.

§ 8. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje elementow:
1) rodzaj dokumentu i jego egzemplarz,
2) podatnik - nazwisko i imig lub nazwa,
3) rodzaj podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,
4) okres, ktorego dotyczy wplata,
5) kwota wpftaty lub wypfaty,
6) data wptaty lub wyplaty, ktéra jest zarazem datg dokumentu (pokwitowania).
§ 9. 1. Kwitariusze sa drukami $cistego zarachowania.

2. Zasady gospodarki drukami scistego zarachowania normuje obowiazujgca w Urzedzie Miejskim w Lomzy
instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 10. 1. Rada Miejska Lomzy na podstawie upowaznien ustawowych zarzadzita w drodze uchwal pobér
w drodze inkasa oplaty skarbowej oraz oplaty targowej, okreslita inkasentoéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia
za inkaso.

2. Inkasent jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji i ewidencji wptat
oraz czynnosciami zwigzanymi z prowadzeniem inkasa.

3. Dowodem pobrania przez inkasenta wpfaty opfaty skarbowej jest pokwitowanie z kwitariusza. Oryginat
pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

4. Pokwitowania niewtasciwe lub blednie wypeione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
/na oryginale i kopiach/ wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date.

5. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na wydzielony rachunek bankowy opfaty skarbowej na 3 dni przed
zakonczeniem kazdego miesigca.

6. Rozliczenie inkasenta z zainkasowanej optaty skarbowej dokonywane jest niezwlocznie po zainkasowaniu
opfat, z uwzglednieniem terminu okreslonych w § 10 ust. 5 niniejszego Zarzadzenia.

7. Inkasent do kwitariuszy dofacza dowody wplat zainkasowanych oraz zestawienie wptat wykazujac:
1) liczbg porzadkowa,
2) numer dowodu wplaty z kwitariusza,
3) imig i nazwisko wptacajacego,
4) adres wplacajacego,
5) data wpfaty,
6) z tytutu,
7) kwotg,



8) podsumowanie wplat, data i podpis inkasenta i przekazuje do pracownika Oddziatu Podatkow.

8. Przy rozliczaniu kwitariusza Kierownik Oddzialu Podatkow dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,
ktéra polega na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat;

2) czy kwoty na kopiach nie byty skreslone, zmienione lub poprawione;
3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan;
4) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

5) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki.

9. Na dowodd dokonania kontroli Kierownik Oddzialu Podatkéw dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym i umieszcza na kwitariuszu adnotacje "Sprawdzono, data, podpis".

10. Po zakonczeniu rozliczenia iewentualnego postepowania, wynikajacego zrozliczenia, dokumenty
ztozone przez inkasenta sa zatwierdzane przez Skarbnika Miasta i przekazywane do pracownika prowadzacego
ewidencje drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Prezydent Miasta L.omza, na wniosek Skarbnika Miasta
zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez inkasenta.

12. W przypadku, gdy osoba przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych mu kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikoéw oraz z wplat dokonanych do banku nastepuje niezwlocznie po zakonczeniu
petnienia przez niego tej funkcji.

13. Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$é za pobrane,
lecz nie wplacone naleznosci reguluje art. 30 § 211 § 3, art. 47 § 4a i art. 53 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 4
Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

§ 11. 1. Ewidencjonowanie podatkow ioptat w zakresie wplat, zwrotow, przypisow, odpiséw
oraz przeksiggowan odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia zaksiggowanie danych
na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;.

2. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatnikéw z danymi ksiggowosci syntetycznej z tytutu
podatkéw ioplat dokonuje si¢ w okresach miesigcznych na podstawie czastkowych sprawozdan RB-27s
sporzadzanych przez pracownika Oddziatu Podatkéw zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci.

3. Ksiggowania przypiséw lub odpiséw podatkéw ioplat dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.
Ksiggowania naleznych, a nie wplaconych odsetek od zaleglosci dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

4. Wyciagi zrachunkéw bankowych iinne dowody ksiggowe stanowiace podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapisow ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie¢ w porzadku
chronologicznym.

5. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie zzasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci
tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego, wpisujac przy tym date i parafke.

6. Wydruki komputerowe ksiagg rachunkowych powinny byé zrobione nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ przeniesienia ksigg na zewnetrzne nosniki danych.

§ 12. 1. Wyciagi bankowe dokumentujace wplaty oraz wyplaty przy ksiggowaniu sg sprawdzane pod
wzgledem prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty.

2. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa naleznos¢ ksieguje si¢ wptatg na konto
245 — ,,wplywy do wyjasnienia” i wyjasnia sig tytul wplaty.

3. Po ustaleniu tytulu wplaty nota ksiggowa ksigguje si¢ wplate na koncie szczegétowym podatnika wedtug
rodzaju naleznosci (podatku) lub dokonuje si¢ zwrotu nienaleznie wptaconej kwoty.

4. Na koniec kazdego miesigca, nie pozniej niz do 7 dnia nastgpnego miesiaca, uzgadnia sie saldo wplywow
do wyja$nienia.



§ 13. 1. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wptlata nie pokrywa kwoty
zaleglodei podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate ta zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwot
zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostaje kwota
zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z réznych tytuléw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku
0 najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje
wplaty, zgodnie z art. 62 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie i po uprzednim dorgczeniu upomnienia, w pierwszej
kolejnosci wplate zalicza si¢ na koszty.

4. W przypadku zaplaty zaleglosci bez kosztow upomnienia w dniu dorg¢czenia upomnienia, wplate
ksigguje si¢ bez kosztow upomnienia.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci glownej, odsetek za zwloke i kosztow upomnienia na koncie podatnika
pozostaje réznica - naleznos$¢ do zaplaty, zawiadamia si¢ na piSmie otym fakcie podatnika, w formie
postanowienia. W tresci postanowienia okresla si¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie podatnika,
podlegajace zaptacie saldo.

6. Postanowienie, o ktorym mowa w § 13 ust. 4 niniejszego Zarzadzenia, wydaje si¢ wylacznie na wniosek
w przypadku:

1) wplata w catosci pokrywa kwote glowna zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke,
2) zaliczenie wplaty nastepuje w catosci zgodnie z zadaniem podatnika,

3) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke lub kosztow
upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia,

4) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwloke zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 ustawy
Ordynacja podatkowa.

7. Koszty egzekucyjne, jezeli nie moga by¢ Sciagniete od zobowiazanego pokrywa wierzyciel zgodnie
z art. 64c § 4 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu
podatkow lub zaleglosci podatkowych, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym zaleglosé
figuruje na podstawie § 8 ust. 3 rozporzadzenie z dnia 25 pazdziernika 2010 r. Ministra Finansoéw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

9. Na oplatg komornicza potragcong przez organ egzekucyjny ksiggowy podatkowy sporzadza polecenie
ksiggowania (note ksiegowa).

Rozdzial 5
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 14. 1. Ksiegi rachunkowe podatkéw i oplat obejmuja:

1) dzienniki obrotéw - naleznosci przypisanych i odpisanych, wplat biezacych, zalegtosci, zwrotéw, odsetki,
koszty upomnienia stuzace chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw na kontach podatnikéw,

2) konta ksigg pomocniczych - stuzace uszczegélowieniu i uzupetnieniu zapisow kont ksiggi gléwnej. Konta
ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikow.

2. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu komputerowego i spetniaja nastepujace warunki:
1) dowody zZrédlowe maja posta¢ dokumentdéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;

2) zapisy w ksiggach rachunkowych maja trwalg, czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika tresci zapiséw dokonanych
w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych,

4) dowodom ksiggowym i drukom Scistego zarachowania nadawane sa kolejne numery, przy czym nie moga
wystgpowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi,

§ 15. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi sie na:



1. kontach bilansowych:

1) kontach syntetycznych ksiggi glownej,
2) kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksiag pomocniczych,

2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a
Ordynacji podatkowej oraz zinkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat ztytulu podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

1) syntetycznych,
2) analitycznych,
3) szczegdlowych.

§ 16. 1. Dla prowadzenia ewidencji podatkéw ioplat dla organu podatkowego gminy — miasto Lomza
(w tym dla ewidencji oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi) stosuje sie:

1) konta bilansowe:
011 —,.Srodki trwate”
130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”
221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych™
226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
245 —  ,Wplywy do wyjasnienia”
290 —,,0Odpisy aktualizujgce naleznosci”
720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
751 — ,Koszty finansowe™
760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”
2) konta pozabilansowe:

990 — ,,Rozrachunki zosobami trzecimi ztytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika”.

2. Konta bilansowe:
1) Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto stluzy do ewidencji zwigkszania $rodkoéw trwalych ztytulu zaplaty podatku w formie
niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy — miasto Lomza — w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapiséw ksigguje si¢ przeniesienie wartosci $rodka
trwalego (ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest przez WSB Oddziat Budzetu) — w korespondencji
ze strong Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”.

2) Konto 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzgdu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wplywy z tytutu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Ma konta 221 ,Naleznosci ztytulu dochodow budzetowych”, lub ze strong Ma konta 226 —
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

-wplywy ztytulu wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci dochodéw budzetowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,



Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych, w szczegdlnosci:

- zwroty nadplat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta
221 ,Nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych™ lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznodci z tytuhu dochodéw budzetowych, lub ze strong
Whn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- kwoty wyjasnionych wptat naleznosci dochodéw budzetowych i ich zwroty, w korespondencji ze strona
Whn konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,

- przekazanie $rodkéw do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222 — ,Rozliczenie
dochodow budzetowych™.

Konta analityczne zostaly utworzone wedtug rodzajow podatkow i opfat.
W szczegdlnosci wyrdznia sig nastepujace konta analityczne:

130-1-1-
130-1-2-

1 Rachunek bankowy Getin — podatek od nieruchomosci

1 Rachunek bankowy Getin — faczne zobowiazanie pienigzne, optata od posiadania psow
i podatku od srodkéw transportowych

130-1-4-1 Rachunek bankowy Getin — oplata skarbowa

130-1-10-1 Rachunek bankowy Getin — oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

3) Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich
podatkéw i oplat, atakze zinkasentami z tytulu pobieranych przez nich opfat, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢, w szczegolnoscei :

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,Przychody ztytulu dochodow
budzetowych”,

- odsetki za zwloke (Paragraf 0910) i inne naleznosci uboczne np. koszty upomnienia, koszty egzekucyjne,
oplata komornicza (Paragraf 0640) w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty —
w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zwroty nadplat — w korespondencji ze stronag Ma konta 130 — ,Rachunek biezacy urzedu”, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptlaty; zapisu dokonuje si¢
na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezgcy urzedu”,
jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika,

- przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje sig, w szczegdInoscei:

- odpisy naleznosci — w korespondencji ze strona Wn konta 720 ,Przychody ztytulu dochodow
budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong Wn konta
130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa wart. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa — w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu (konto 011, konto 013),

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa wart. 65§ 1 ustawy
Ordynacja podatkowa, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — , Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,

-odpisy ztytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty -
w korespondencji ze strona Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych®,



- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw, w korespondencji
ze strong Wn konta 226 — ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Konta analityczne zostaly utworzone wedlug rodzajow podatkéw i opfat.

W szczegolnosci wyrdznia sig nastgpujace konta analityczne:

221-1 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych

i prawnych

221-2 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek rolny

221-3 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek lesny

221-4 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od $rodkéw transportowych od o0séb
fizycznych i prawnych

221-5 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — optata od posiadania psow

221-10 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

221-40 Naleznosci z tytutu oplaty skarbowej

4) Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych.

Analityka konta 222 odpowiada analityce konta 130.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodéw w korespondencji
za strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie na podstawie kwartalnego sprawozdania budzetowego sumy
zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

222-1 Przeniesienie dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosci
222-2 Przeniesienie dochodéw z tytutu facznego zobowiazania pienigznego, podatku od $rodkow
transportowych i oplaty od posiadania pséw
222-4 Przeniesienie dochodow z tytutu oplaty skarbowej
222-10 Przeniesienie dochodow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
5) Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dlugoterminowych naleznosci podatkowych.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dlugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksigguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,Rachunek biezacy urzedu” oraz przeniesienie

naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szezegdlnodei w wysokosci raty naleznej na dany
rok, w korespondencji z kontem 221.

6) Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci ztytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ zwroty pomytkowo wptaconej kwoty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
W szezegblnosci wyrdznia sie nastgpujace konta analityczne:

245-1 Niewyjasnione kwoty wplacone na rachunek bankowy podatku od nieruchomosci



245-2 Niewyjasnione kwoty wptacone na rachunek bankowy facznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku od $rodkéw transportowych, optaty od posiadania psow
245-4 Niewyjasnione kwoty wplacone na rachunek bankowy oplaty skarbowej
245-10 Niewyjasnione kwoty wptacone na rachunek bankowy oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
7) Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci watpliwych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci w korespondencji
zkontem 760 - ,Pozostale przychody operacyjne” lub 720 — ,Przychody ztytulu dochodéw
budzetowych”.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.

Utworzenie takich odpiséw wprowadza sig do ksiag rachunkowych, zapisem:
a) odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (dotyczacych naleznosci glownej):

- Wn konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
- Ma konto 290 ,,0Odpis aktualizujgcy naleznosci”

b) odpis aktualizujacy dotyczacy przypisanych odsetek od naleznosci budzetowych:
- Wn. Konto 751 ,,Koszty finansowe”
- Ma konto 290 ,,Opisy aktualizujace naleznosci”.
8) Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu podatkéw i oplat.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Ma konta
221 ,Naleznosci ztytutu dochodéw budzetowych” oraz odpisy ztytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221 ,,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sie w szczegdlnosci:

- przypisy ztytulu podatkéw ioplat w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie dokumentu
wplaty lub naliczone raz na kwartal w kwocie naleznej a nie wptaconej w korespondencji ze strong Wn
konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 »Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

Na koncie 720 ksigguje si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej.
W szczegolnosci wyrdznia sie nastgpujace konta analityczne:
720 Przypisy i odpisy- z tytulu podatkéw i oplat.
9) Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé:

- sprzedanych udziatéw, akcji i innych papierow wartosciowych,

- odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z
wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie,

- odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.



Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto
751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
10) Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow:

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych
w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowe, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci, w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu;
5) zmnigjszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.
11) Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczeg6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- pozostate koszty operacyjne do ktorych zalicza si¢ w szezegdlnosci odpisy aktualizujace naleznosci
watpliwe,

- umorzone, przedawnione zobowigzania podatkowe,
- zmniejszenie naleznosci z tytutu niekasowego rozliczenia optaty komorniczej.

Na koniec roku budzetowego saldo Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne” przenoszone jest
na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.

W szczegolnosci wyroznia sig nastepujace konta analityczne:
761 Umorzenia i przedawnienia — z tytulu podatkéw i optat.

3. Konta pozabilansowe

1) Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe
podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw zosobami trzecimi, okredlonymi  wdziale 1III, rozdziale
15 ,,Odpowiedzialnos¢ podatkowa oséb trzecich” ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22019 r. poz. 900 ze zm.).

Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
Ksiggowarn dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych osob
otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego
podatnika,
na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace zdecyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na pozabilansowych kontach szczegOtowych ksiggowan dokonuje sig¢
na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat,
dotyczgce kwot okreslonych w decyzji o odpowiedzialnosci, ksieguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

2) Uchwaly Rady Miejskiej Lomzy nie przewiduja poboru podatkéw przypisanych przez inkasentow,
W zwigzku z powyzszym nie jest zasadne tworzenie konta pozabilansowego 991 ,,Rozrachunki z inkasentami
z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”™.



Rozdzial 6
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacji nadplat

§ 17. 1. Pracownik ksiggowosci podatkowej, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, dokonuje
systematycznej analizy i kontroli kont podatnikéw, sprawdzajac, czy naleznosé zostala zaplacona.

2. Pracownik ksiggowosci podatkowej. zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, moze podejmowac
dzialania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim
obowigzku podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie,
ze zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci wszczgeia egzekucji administracyjnej. Dziatania
informacyjne mogg by¢ podejmowane w formie pisemnej, dzwiekowej, graficznej w szczegdlnoéci przez:
internetowy portal informacyjny, krotka wiadomos$é¢ tekstowa (sms), e-mail, telefon, faks. Udokumentowanie
wykonanych dzialan informacyjnych powinno polega¢ na wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej formy
zastosowania dzialania informacyjnego oraz daty podjecia dziatania informacyjnego.

3. Jezeli zobowigzany nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik do spraw ksiggowosci podatkowej
sporzadza i wysyla upomnienie:

1) niezwlocznie, lecz nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz po uptywie 30 dni od terminu platnosci
raty w szczegolnosci jezeli:

a) taczna wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaplacenia w terminie naleznosci
pienigznych przekroczy dziesigciokrotnosé kosztow upomnienia inie zostaly podjete dziatania
informacyjne,

b) z podjgtych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowiazek nie zostanie dobrowolnie wykonany:

2) nie pdzniej niz po uptywie 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dzialania informacyjne, jezeli
z tych dziatan wynika, ze obowigzek zostanie dobrowolnie wykonany.

4. W przypadku, gdy taczna wysoko$¢ niezaplaconych naleznosci pienigznych wraz z odsetkami
nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia w danym roku, ksiegowy podatkowy przesyla
zobowigzanemu upomnienie nie wezesniej niz po uplywie 7 dni i nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od terminu
platnosci ostatniej raty podatku lub optaty.

§ 18. 1. Tytuly wykonawcze sporzadza ksiggowy podatkowy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czg$ciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem, niezwlocznie, lecz
nie pozniej niz po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia, w przypadku gdy taczna wysoko$é naleznosci
pienigznych wraz zodsetkami ztytulu niezaplacenia w terminie nalezno$ci pienigznej przekroczy

dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej
jest krotszy niz 6 miesiecy.

2. Tytuly wykonawcze sporzadza sig na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
wzordw tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;j.

3. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajaco wdanym roku kalendarzowym i wprowadzane
do ewidencji tytuléw wykonawczych wg rodzaju podatku i oplaty.

4. Tytuly wykonawcze oraz wszelka korespondencje przekazuje si¢ w formie papierowej do wlasciwego
miejscowo urzgdu skarbowego celem prowadzenia egzekucji lub na elektroniczng skrzynke podawcza organu
egzekucyjnego.

5. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej likwidacji, pracownik
ksiggowosci podatkowej zawiadamia niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

6. W przypadku zaistnienia potrzeby zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przez diuznika,
poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej, stosowny wniosek przygotowuje ksiggowy podatkowy,
przy czym zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia,
chyba ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes publiczny.

7. Wpisu do hipoteki przymusowej nalezy dokonaé¢ w szczegdlnosci, gdy:

1) Podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktére mogg utrudnié lub udaremnié
egzekucje,

2) Kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 10.000,00 zI, w przypadku osob fizycznych, a podatnik
nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu splate istniejacego zadhuzenia



3) Kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 50.000,00 zi, w przypadku oséb prawnych, a podatnik
nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu splate istniejacego zadtuzenia.

4) Istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zaleglosci podatkowych.

8. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego, okreslone w przepisach art. 41
ustawy Ordynacja podatkowa, poprzez zastaw skarbowy, realizuje ksiggowy podatkowy w stosunku
do podatnikdw zalegajacych z zaplata podatku od srodkéw transportowych.

9. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem, moze nastgpi¢

Jej wykreslenie, za zgodg organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie dluznik sklada do Prezydenta Miasta
Lomza.

§ 19. 1. Zalegtosci, ktére ulegly przedawnieniu, zwyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

2. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja przedawnieniu.
Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki
lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu, w drodze licytacji podczas postepowania

egzekucyjnego, ksiggowy podatkowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostale (przedawnione)
naleznosci.

3. Podstawg odpisu jest dokument informujacy o przedawnieniu (polecenie odpisu i PK), na ktérym skiada
podpis pracownik merytoryczny, Kierownik Oddzialu Podatkéw i Prezydent Miasta.

§ 20. Powstale nadpfaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany nizej:

1. Nadpfaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwioke
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty wcatosci lub czgéci na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych,
z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysoko$ci kosztdéw upomnienia w postgpowaniu
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 podatkowych chyba,
ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio
saldo na koncie podatnika.

4. Zwrotu nadptat dokonuje si¢ przekazem pocztowym po sporzadzeniu ,polecenia ksiegowania” lub
na wniosek podatnika na jego konto.

5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku bankowego
urzgdu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dotacza sie wypeliony przekaz pocztowy na wskazany
przez podatnika adres. Nadplat¢ zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypehia si¢ na kwote
pomniejszona o kwote oplaty pocztowej.

6. Polecenia, o ktérych mowa przechowuje si¢ razem z pozostalg dokumentacja dotyczaca ewidencji
podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

§ 21. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksi¢ggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§ 22. Wglad do kont mogg mie¢ Prezydent Miasta Lomza, Skarbnik Miasta, podatnik, pracownik ksiegowosci
podatkowej i wymiaru.

Rozdzial 7
Ulgi uznaniowe

§ 23. 1. Realizacja wnioskow podatnika w zakresie ulgi uznaniowej zajmuje sig¢ pracownik wymiaru
podatkdw i oplat, zgodnie z zakresem czynno$ci.

2.Ulg w splacie zobowiazan podatkowych w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu platnosci
lub umorzenia udziela si¢ na pisemny wniosek zobowiazanego.



3. Do wniosku o udzielenie ulgi zobowigzany powinien zataczy¢ formularze informacyjne. W przypadku
braku formularzy informacyjnych lub innych wynikajacych zniniejszej instrukcji dokumentéw pracownik
wymiaru zobowigzany jest do wystania zobowigzanemu wezwania celem uzupelnienia wniosku o wszelkie
wymagane dokumenty. Stosuje si¢ cztery formularze informacyjne tj.;

1) Oswiadczenie o stanie finansowym i majatkowym, wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

2) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis, na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, ze zm.),

3) formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawce, prowadzacego dziatalno$¢ w rolnictwie
lub rybotéwstwie, na podstawie Rozporzadzeni Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc
de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 312, ze zm.),

4) oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy de minimis, wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukji.

W przypadku formularzy wymienionych w pkt. 1-4 nalezy dodatkowo zalaczyé nastepujace
dokumenty:

- sprawozdanie finansowe za 2 ostatnie lata rozrachunkowe,

- wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsigbiorca otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie
0 pomoc, oraz w ciagu 2 poprzedzajacych go lat, albo o$wiadczenie o wielkosci pomocy de minimis
otrzymanej w tym okresie (art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 362)),

- dokumenty potwierdzajace uzasadnienie wniosku,

- oswiadczenie o nieruchomosciach i prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem hipoteki
przymusowej i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktore moga by¢ przedmiotem
zastawu skarbowego (ORD-HZ), na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
15.02.2017 r. w sprawie wzoru oswiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktdre mogg
by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej, i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych,
ktore moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego (Dz.U. z 2017 r. poz. 354),

- petnomocnictwo (wraz z dowodem uiszczenia oplaty), o ile w sprawie ustanowiono pelnomocnika.

4. Pracownik ksiggowosci podatkowej obowiazany jest ustali¢ stan konta podatnika na dzien zlozenia
whniosku o zastosowanie ulgi i przekazanie bezzwlocznie danych do pracownika wymiaru. Ponadto obowigzany
Jest powiadamiac o kazdej zmianie stanu konta podatnika ubiegajacego sig o ulge.

5. Pracownik wymiaru, po zakoriczonym postgpowaniu i wydaniu przez Prezydenta Miasta Lomza decyzji
w sprawie ulgi, wprowadza dane dotyczace naleznosci gléwnej do systemu komputerowego w ewidencji
podatkowe;j.

6. Pracownik ksiggowosci podatkowej wprowadza dane dotyczace naleznosci ubocznych (odsetki, koszty
upomnienia) do systemu komputerowego w ewidencji ksiggowej oraz wprowadza zapisy na koncie podatnika.
W przypadku gdy naleznos¢ byla objeta postgpowaniem egzekucyjnym, zawiadamia organ egzekucyjny
o wycofaniu tytulu wykonawczego (w przypadku umorzenia naleznosci) lub zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego (w przypadku odroczenia platnosci lub roztozenia na raty).

7. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji uznaniowej, podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit ktorejkolwiek zrat, na jakie zostal
roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz zodsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku
lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3
ustawy Ordynacja podatkowa.

8. Analizy izmiany zapisow na koncie podatnika dokonuje pracownik ksiegowosci podatkowej, ktory
po weryfikacji konta analitycznego podatnika wystawia:

a) upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia, o ile nie byla wczesniej objeta upomnieniem, lub
b) tytut wykonawezy, w przypadku gdy zalegtoéé byta juz objeta upomnieniem, lub
¢) zawiadamia organ egzekucyjny o przyczynach odwieszenia postgpowania egzekucyjnego.

9. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia mogg byé stosowane réwniez z urzedu.



10. Umorzenia z urzgdu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d § 1 pkt 1- 4 ustawy
Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartoéci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym;

3) kwota zaleglosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakoriczonym lub umorzonym postepowaniu
likwidacyjnym lub upadiosciowym albo sad oddalit wniosek o ogtoszenie upadiosci;

4) podatnik zmart, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomodci niepodlegajace egzekucji
na podstawie odrgbnych przepisow albo zostawit przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych faczna
warto$é nie przekracza kwoty 5000 zt i jednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa
lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowe;j
osoby trzecie;.

I'1. Stosownie do przepiséw art. 37 ustawy o finansach publicznych, Kierownik Oddziatu Podatkéw, podaje
do publicznej wiadomosci, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lomzy, w terminie do 31 maja nastgpnego roku:

a) wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktorym w zakresie podatkdw i optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splatg na raty w kwocie
przewyiszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

b) wykaz 0séb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktérym udzielono pomocy publicznej.

Rozdzial 8
Sprawozdawczosé

§ 24. 1. Pracownik wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci jest zobowigzany, co miesigc
uzgodni¢ z pracownikiem ksiggowosci podatkowej dane dotyczace naleznosci.

2. Pracownik wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, wykazuje do 10 dnia nast¢pnego
miesigca po zakonczeniu kwartatu w sprawozdaniu Rb-27S skutki obnizenia gornych stawek podatkowych
oraz skutki udzielonych ulg, umorzefi i zwolnie obliczonych za okres sprawozdawczy.

3. Pracownicy ksiggowosci podatkowej, po zaksiggowaniu miesigca, generuja z programéw dziedzinowych
czastkowe sprawozdania Rb-27S, sprawdzajg ich poprawnosé i przekazuja do Oddziatu Budzetu w terminie;

- do 10 dnia nastgpnego miesiaca sprawozdania miesieczne i kwartalne,
- do 15 stycznia nastgpnego roku sprawozdanie roczne.

4. Pracownik ksiggowosci podatkowej, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, sporzadza kwartalne

sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach finansowych Rb-N do 10 dnia nastgpnego miesiaca
po zakonczeniu kwartatu.

5. Pracownik  ksiggowodci podatkowej, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, przygotowuje
i przekazuje do Oddziatu Budzetu dane w zakresie sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach

swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych - w terminie do 25 dnia lutego, po zakoriczeniu roku
sprawozdawczego.

6. Kierownik Oddziatlu Podatkéw przygotowuje do wiasciwego organu, w terminach ustawowych wniosek
o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sb niepetnosprawnych.

7. Pracownik ds. wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, sporzadza sprawozdanie podatkowe
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego SP-1 w systemie BESTIA:

- €zgs¢ A sprawozdania — do dnia 10 stycznia danego roku podatkowego;
- czes¢ B sprawozdania - do dnia 20 lipca danego roku podatkowego.

8. Upowazniony pracownik Oddziatu Podatkéw sprawozdaje:



1) w systemie SHRIMP, decyzje dotyczace ulg podatkowych, bedace pomoca publiczng dla przedsigbiorcow
w ciggu 7 dni od dnia udzielenia pomocy.

2) w systemie SRPP, pomoc de minimis udzielana w rolnictwie lub rybotéwstwie w terminie do 20-ego dnia
miesigca nastepnego, natomiast inng pomoc publiczna udzielang w rolnictwie lub rybotoéwstwie za kazdy

miesigc roku kalendarzowego w terminie 30 dni od dnia nastepujacego po dniu miesiaca, w ktorym pomoc
zostata udzielona.

9. Kwoty wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

Rozdzial 9
Zaswiadczenia

§ 25. 1. Zaswiadczenia wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej sie o za§wiadczenie, w Oddziale Podatkéw.
zgodnie z zakresem jego zadai okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Lomzy.

2. Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:
a) urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis prawa;

b) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzedowym potwierdzeniu okreslonych
faktow lub stanu prawnego.

3. Zadwiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest wydanie
zaswiadczenia o innej niz tres$¢ zadana.

4. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania — wynikajacy
z prowadzonych ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujgcych si¢ w posiadaniu.

3. Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci wydaje sie na podstawie
dokumentacji danego organu podatkowego oraz informacji otrzymanych od innych organéw podatkowych.

6. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia zlozenia
wniosku o wydanie zaswiadczenia. Przed wydaniem zaswiadczenia, mozna przeprowadzi¢ w niezbednym
zakresie postgpowanie wyjasniajace.

7. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zawiadczenia o tresci zadanej przez osobg ubiegajaca si¢ — nastgpuje
w drodze postanowienia.

8. Tryb postgpowania w sprawie zaswiadczen stosuje si¢ zgodnie z regulacjami wynikajacymi z przepisow
art. 306a — 306n ustawy - Ordynacja podatkowa.

§26. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.




Zalacznik nr 1
do Instrukcji
w sprawie ewidencji podatkéw i oplat

tomza, dnia......................... 2019r.
WSB.3138.1. .2019
1 o) | O —
............ o
........................ Urzad Miejski w Lomzy
faorzs ZanNbxzikaniy/ Wydziat Skarbu i Budzetu
..................................................... Oddziat Podatkow
............ R
OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a, legitymujacy/a sie dowodem osobistym nr .............................. wydanym
[ [V ——————— przez Prezydenta Miasta tomzy, uprzedzony/a o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze:
1. posiadam....... psa/pséw od dnia ...............oooooiiieiiie - L
w budownictwie jednorodzinnym w budownictwie wielorodzinnym
Otrzymatem/am numerek Nr............ccoooveoooieoe .
2. nie posiadam......psa/pséw od dnia ................................... Z POWOAU....ceeeeiieeeciiiieceeea

Optata od posiadania pséw ptlatna jest bez wezwania do dnia_31 maja roku podatkowego, a w
przypadku powstania obowiazku jej uiszczenia po tej dacie, w terminie 14 dni od dnia powstania tego
obowigzku. W przypadku powstania lub wygasniecia obowigzku uiszczenia optaty w ciggu roku
podatkowego, stawke roczng zmniejsza sie proporcjonalnie do liczby miesiecy, w ktdérym nie istniat
obowigzek jej zaptaty.

Obowiazek uiszczenia optaty powstaje od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu,
w ktorym powstaly okolicznosci uzasadniajace powstanie tego obowigzku i wygasa z uplywem
miesigca, w ktorym ustaty okolicznosci uzasadniajgce ten obowigzek.

W przypadku zaistnienia sytuacji, ktéra powodowataby wygasnigcie obowigzku uiszczenia przez

podatnika optaty od posiadania pséw nalezy o tym fakcie osobiscie Iub pisemnie poinformowac
niezwtocznie organ podatkowy.

Powyzsze dane potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

/czytelny podpis posiadacza psa/



Art. 233 §1 K.k. Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sadowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3

W mysl art. 18a ust. 2 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych /tekst jednolity: Dz.
U. z2019r. Poz.1170/ oplaty od posiadania psow nie pobiera si¢ od:

1) cztonkow personelu przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych oraz innych oséb
zrownanych z nimi na podstawie ustaw, umoéw lub zwyczajow miedzynarodowych, jezeli nie sg
obywatelami polskimi i nie majg miejsca statego pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — pod
warunkiem wzajemnosci;

2) os6b zaliczonych do znacznego stopnia niepetnosprawnos$ci w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych — z tytulu posiadania jednego psa
loryginat orzeczenia do wglgdu/;

3) 0so6b niepeinosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych /t.j. Dz.U. z 2019 r. Poz. 1172 ze zm./
- z tytulu posiadania psa asystujgcego;

4) osob w wieku powyzej 65 lat prowadzgcych samodzielnie gospodarstwo domowe — z tytutu posiadania
jednego psa;

5) podatnikow podatku rolnego od gospodarstw rolnych — z tytulu posiadania nie wiecej niz dwoch psow
loryginat nakazu ptatniczego do wgladu/.

Wmys$l §4 Uchwaty Nr ................. Rady Miejskiej tomzy zdnia ...................... w sprawie optaty od posiadania
psow, terminéw ptatnoéci oraz zwolnien na ............. rok /Dz. Urz. Woj. Podl. ..........covovviieacaaeeaeee |
zwalnia sig¢ od optaty od posiadania pséw:

1) posiadanie psa wzigtego ze schroniska dla zwierzat, przez okres 12 miesiecy od dnia powstania
obowigzku podatkowego, po przediozeniu zaswiadczenia od administratora schroniska;

2) posiadanie psa wysterylizowanego badz wykastrowanego, przez okres 12 miesiecy liczac od
piewszewego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym zostat poddany zabiegowi, po
przedtozeniu zadwiadczenia od lekarza weterynarii.

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. L nr 119
2 04.05.2016 1., s.1) dalej RODO, informujemy, ze:

1.
Z,

3.

Il

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta tomza z siedzibg PI. Stary Rynek 14, 18-400 tomia, email :
prezydent@um.lomza.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w tomzy, email a.kondraciuk@um.lomza.pl tel. 86 215 67 33
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzonego postepowania podatkowego w sprawie oplaty od posiadania pséw w zwiazku ze
zlozonym przez Panig/Pana wnioskiem/informacjq na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 1. poz. 900
ze zm.), ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz.U. 2019 1. poz. 1170 ze zm.), Uchwaly Nr 540/LIX/18 Rady
Miejskiej Lomzy z dnia 26 wrzesnia 2018 r w sprawie oplaty od posiadania psow, terminéw platnoéci oraz zwolnief na 2019 rok na podstawie art. 6
ust.1 lit c - RODO.
Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw obowigzujacego prawa. Nie
beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy, organizacji miedzynarodowej, lub do paristwa trzeciego.
Pani/Pana dane bedq przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy obowigzujgcego prawa.
W zwigzku z przetwarzaniem przystuguje Pani/Panu prawo do:

a.  dostepu do tresci swoich danych,

b.  prawo ich sprostowania (poprawienia) w przypadku gdy dane s3 nieprawidlowe lub niekompletne.

c.  usunigcia (tzw. prawo do bycia zapemnianym ) tylke w przypadku gdy muszq by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajgcego

z przepiséw prawa oraz gdy nie sg juz niezbedne do celow dla ktdrych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane

Ze wzgledu na fakt, iz jedyna przestankg przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa nie przystuguje Pani/Panu” prawo do przenoszenia
danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku nie podania danych osobowych nie bedg mogty zostac
zrealizowane obowigzki wynikajqce z podpisania Deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Podanie przez Panig /Pana danych w zakresie numeru telefonu oraz adresu e-mail odbywa sie za zgodg i jest dobrowolne. Nie wyrazenie zgody na
podanie numeru telefonu i adresu e-mail utrudni z Pania/Panem kontakt,

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie

danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane,

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem* sig z treécia powyzszej klauzuli i zgodnie z art. 6 ust.1. lit. a - RODO, wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych numeru telefonu i adresu email przez Urzad Miejski w z siedzibg Pl. Stary Rynek 14, 18-400 tomza, celem realizacji zadan, ktérych dotyczy
whniosek/deklaracja podatkowa.

(data i czytelny podpis)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji
w sprawie ewidencji podatkdw i oplat

tomza, ..o

imig i nazwisko /nazwa/ wnioskodawcy

adres zamieszkania /siedziby/ wnioskodawcy

NIP/PESEL

nr telefonu
Prezydent Miasta Lomza

OSWIADCZENIE O STANIE FINANSOWYM | MAJATKOWYM

Podstawa prawna:
Art. 180 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z pézn. zm.),

A. OSWIADCZENIE O STANIE FINANSOWYM | MAJATKOWYM PODATNIKA

1. llos¢ oso6b bedacych na utrzymaniu zobowigzanego / imig, nazwisko, wiek, stopien pokrewieristwa /:

2. Srodki utrzymania i wysoko$é dochodéw zobowigzanego /podac¢ zrédta dochodow i ich wysokosé
netto/:..............................

3. Dochody matzonka /okresli¢ jak w pkt 1/:

5. Struktura miesigcznych wydatkéw utrzymania rodziny:
s Y T R ———————————

malimenty .., BEZYABE oy iy T AT T



-woda, kanalizacja ............occoeevveveiieeiiee SABIETON v vownss wemwmmemmsar s ey oA e
< OQIZEOWEANIS couvvuwmsmivermssimevsian somtansssse i 2 INNEKOSZLY coovisnuimunmninsmamsmem e s st esatv v s s

- zapfata kredytu mieszkaniowego — nalezy poda¢. nazwe instytucji, aktualng wysokos¢ zobowiazania,
pstateczny termin:platnoSci oraz wysokos6 ratys o crssmennonsmmessaprsr s S S

- Zapfata kredytu bankowego (zaciggniety poza dziatalnoscig gospodarczg) — nalezy poda¢: nazwe banku, cel

pobrania kredytu, aktualng wysokos¢ zobowigzania, ostateczny termin ptatnosci, wysokos¢ miesigcznej raty:

- sptaty ratalne (zaciggniete poza dzialalnoscig gospodarczag), np. z tytutu zakupu samochodu, sprzetu
gospodarstwa domowego — nalezy poda¢: nazwe instytucji, cel pobrania kredytu/nazwe zakupionego sprzetu,
aktualng wysokos¢ zobowigzania, ostateczny termin pfatnosci, wysoko$¢ miesiecznej raty:

ibezpieczenia.na 2YCie .. v mmsmsassassUbeZpleczenie:samochodu s s s s
ubezpieczenie MIESZKANIA/HOMIU ... ... e e e
wiydatkl na.nauke (cZesne; INBMBY) .. craamssservrvmmimmyiviss iy siesm s

inne wydatki utrzymania rodziny, np. wyzywienie, zakup odziezy i obuwia itd.: ...............ooiiiiiiiii

6.Warunki mieszkaniowe, okreslic: rodzaj mieszkania, np. dom jednorodzinny /mieszkanie:

wiasnosciowe, spotdzielcze, kwaterunkowe, wynajete; ilo§¢ izb, powierzchnia, imie i nazwisko/nazwe
wiasciciela nieruchomosci:

8. Rozdzielno$¢ majatkowa matzonkow ustanowiono w dniu: ..................oooooi i

9. Posiadany odrebny majatek malzonkow: .......................



10. Posiadany majatek nieruchomy — nalezy podaé polozenie, rodzaj nieruchomosci, numer ksiegi
wieczystej, szacunkowa wartos¢, informacje o obciazeniach hipotecznych, w tym nazwe
WEBPRYBIBIAL .. o vcummnonsosunnnsvumum s swwses ouvantnss s samss s s A 8 3 A A A 8 AR RN ARSI

11. Posiadany samochdd lub inny pojazd poza dzialalnoscig gospodarcza — nalezy podaé: marke, rok
produkciji, szacunkowg wartosé, informacje o obcigzeniach kredytowych:

12. Posiadane gospodarstwo rolne:

- typ gospodarstwa

- podac¢ rodzaj i areat upraw

- zabudowania gospodarcze, np. stodota, obora, chlewnia, kurnik, stajnia, szklarnia, silos, suszarnia, miyn, nalezy
podac: rok budowy, powierzchnie, stan zuzycia, szacunkowg wartos¢:

- maszyny i urzgdzenia, rolnicze $rodki transportu — nalezy podac¢: cechy uzytkowe, rok produkcji, szacunkowg
wartosg:

- inwentanz zywy. nalezy: podad: rodzai, 086« ey s s s e s e I S R e T

13. Inne znamiona $wiadczace o stanie materialnym zobowigzanego, nie ujete w poprzednich rubrykach
a Swiadczace o stanie majatkowym i zdolnosci ptatniczej zobowigzanego:

14. Systemy wsparcia finansowego i materialnego - nalezy podaé¢: dane identyfikujaca osobe lub
instytucje udzielajaca wsparcia (imie i nazwisko/nazwe instytucji, np. Osrodek Pomocy Spotecznej,
stopieni pokrewieristwa), czestotliwos¢ otrzymywania pomocy (np. jednorazowa, dorazna, miesieczna),
wysokos¢ udzielanej pomocy, cel udzielanej pomocy:



B. OSWIADCZENIE O STANIE FINANSOWYM | MAJATKOWYM PROWADZONEJ PRZEZ
PODATNIKA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. Sytuacja ekonomiczna w zwiazku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej przychod, koszty,
dochod, strata
Na koniec miesigca poprzedzajgcego WNIosek, t..........o

Na koniec kwartatu poprzedzajgcego WNIOSeK, t ..........ooviiiiiriiniini

Na koniec roku poprzedzajgcego WNIOSEK, t........coooo e

2. Majatek prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wg danych sporzadzonych na dzien ztozenia wniosku
Majatek trwaty

WANOSCH NISNIAYETTAINE T PIAWIIS s wemamin s o e sms o3 o ot #6548 41348 a1 s i i SRS G S0 LR 2 0 oy s
rZeGZOWY MAJGIEKATWALY ciuaiinan somman iiniianumas oo sonsssm s ims vnn s snson saness e sins s sosonasns snssess salss {000 88 870 78800
finanzowy majatele IAalY . .....cocu s e s AT L ysas sy s v 484 EE SEE VAR
NaleZNoSCi AHUGOIEMMINOWE .....ooi it ittt e e e et e e e e et et e e

Majatek obrotowy

B ETRIET oo e S o St i O s s sl
MU =rA ok o I (o4 o7=) 1] 1= I PP PPPPR PP PP
papiery wartosciowe przeznaczone do OBrOtU ........o.uuiir oo
T L0111 SRR mreta s o\ | F
T T T O OO e g B o IR o e D or b e TR
N@ FACHUNKU DANKOWYIM ... oo o cneveneen e aenene saemen ces sassinsns ses maaesssns san s sassnnrs v 28 205 88 885 Has s aa s aa aa b weh e s Ba e E vae e
inne, Np. weksle, CZeKi ODCE, ........oiiiiiiii
3. Posiadany majatek nieruchomy wykorzystywany w prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej — nalezy

podaé : polozenie, rodzaj nieruchomosci, numer ksiegi wieczystej, szacunkowa wartos¢, informacje o
obciazeniach hipotecznych, w tym nazwe wierzyciela:

4. Inne znamiona $wiadczace o stanie materialnym prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, nie ujete
w poprzednich rubrykach a $§wiadczace o stanie majatkowym i zdolnosci piatniczej firmy:

5. Zobowiazania powstale w trakcie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej prosze podac: imie
i nazwisko/nazwe instytucji, wysoko$é zobowiazania, warunki uregulowania zobowiazania - ostateczny
termin uregulowania zobowigzania, wysoko$¢ miesigcznej raty:

a) budzet panstwa, np. Zaklad Ubezpieczen SpoteCznyCh ... ..o

b) jednostki samorzadu terytorialnego, np. urzad gminy ...

C) DAINKI .. e e e e e e e e e e e
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e) leasing

.......................................................................................................................................

B INNe

C. POZOSTALE OSWIADCZENIA PODATNIKA

1. Okreslenie charakteru i przyczyn trudnosci w uregulowaniu podatku lub zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke — nalezy podac: czy trudnosci finansowe maja charakter staty czy czasowy, czym
zostaly spowodowane oraz kiedy moze nastapi¢ odzyskanie réwnowagi finansowej.

2. W przypadku wniosku o rozlozenie na raty zaptaty zobowiazania podatkowego nalezy podaé: zrédto
srodkéw finansowych przeznaczonych na zaplate podatku lub/i zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami
za zwioke, proponowang ilos¢ rat, terminy ptatnosci kolejnych rat, wysokosé rat.

3. Sytuacja zdrowotna, np. niesprawny w rodzinie, przewlekle chory, osoba wymagajaca statej pomocy
innych- nalezy podac¢: imig i nazwisko, grupe inwalidzka, na jaki okres, w jakim zakresie wymagana jest
pomoc

4. Klgski zywiolowe, wypadki i inne zdarzenia losowe majace wplyw na stan majatkowy wnioskodawcy

| UWAGA:

Do niniejszego druku ,O$wiadczenie o stanie finansowym i majatkowym” nalezy dotaczy¢ dokumenty
potwierdzajgce podane informacje o dochodach, wydatkach, stanie majgtkowym, stanie zdrowia, kondycji
ekonomicznej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, np. zaswiadczenie o wysokoéci dochodu, zaswiadczenie




z miejscowego Osrodka Pomocy Spotecznej, potwierdzenia wptat na poczet optat zwiazanych z utrzymaniem
gospodarstwa domowego, zaswiadczenie o stanie zdrowia, karty informacyjne leczenia szpitalnego, umowy,
akty notarialne, ewidencje Srodkow trwatych.

D. OSWIADCZENIE | PODPIS PODATNIKA/OSWIADCZENIE, DANE | PODPIS OSOBY
REPREZENTUJACEJ PODATNIKA

Poz. 1, 2, 3, 4, - wypeinia wytacznie osoba reprezentujaca podatnika, tj. osoba posiadajaca
petnomocnictwo albo postanowienie sadu.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego za sktadanie fatszywych
zeznan lub zatajenie prawdy.

2. NBZWISKO L.

4. Adres do KOTESPONUENC]i ........o.oiuitiitit it ee oot e e e e e

Date: s POAPIS vmvonmsenmmmamsrs i o



Zalacznik nr 2
do Instrukcji
w sprawie ewidencji podatkow i oplat

OSWIADCZENIE O NIEOTRZYMANIU POMOCY DE MINIMIS

Ja DR8] PORPISEIYI B o v s s s s H5.55. 55 smmmn smsemnm s  en m m

(imig i nazwisko)
uprawniony/a do reprezentowania firmy

....................................................................................................

(nazwa i adres firmy)
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObIStYM.............veueiniineieieeee e,
WYURYIN PETRE: 5 55085505t ow aonsimonssmsimssstbs st om0 5 6 S M a5

oswiadczam,

ze w ciggu biezgcego roku kalendarzowego oraz dwoch poprzedzajacych go lat
kalendarzowych firma, ktéra reprezentuje :

(imig i nazwisko / nazwa, miejsce zamieszkania i adres / siedziba firmy i adres podmiotu
ubiegajqcego si¢ 0 pomoc de minimis)

nie otrzymala pomocy de minimis.

--------------------- Ssssessesensssssenane R R R I L LRI

(miejscowosc i data) (pieczec i podpis sktadajacego o$wiadczenie)

UWAGA

Za przedkladanie, w celu pozyskania $rodkéw pienieznych, podrobionych, przerobionych, poswiadczajacych
nieprawd¢ albo nierzetelnych dokumentéw, osoba skiadajagca oswiadczenie moze byé pociagnicta
do odpowiedzialnoéci karnej zgodnie zart. 297 § 1 Kodeksu karnego oraz karze pozbawienia wolnosci od

3 miesigcy do lat 5.

W przypadku nieprzekazania lub przekazania nieprawdziwych informacji o pomocy publicznej lub o pomocy de
minimis, o ktérych mowa w art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (t.j.: Dz. U. 22018 r. poz. 362 z pozn. zm.), Prezes Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw moze, w drodze decyzji, nalozyé na podmiot lub osobe kare pienigzng do wysokosci

rownowartosci 10 000 EURO, zgodnie z art. 44 ust. | tejze ustawy.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 314/2019
Prezydenta Miasta Lomza

zdnia 22 pazdziernika 2019 r.

INSTRUKCJA
OKRESLAJACA ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWEJ

§ 1. Podstawa prawna wprowadzenia procedury kontroli podatkowej

I. Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej regulujg przepisy Dziatu VI ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 900 z pdzn. zm.).

2. Kontrolg przedsigbiorcy reguluje réwniez rozdzial 5 ustawy zdnia 06 marca 2018r. Prawo
przedsigbiorcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292 z pézn. zm.).

§ 2. Cel kontroli podatkowej
1. Kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania.
2. Kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

3. Kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikéw, na ktérych
cigzy obowiazek podatkowy.

4. Kontrola prawidtowosci poboru opfat przez inkasentow (oplata skarbowa).
5. Sprawdzenie prawidtowosci obliczenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Kontrola zgodnosci deklaracji sktadanych przez podatnikéw optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ze stanem faktycznym.

§ 3. Przedmiot kontroli podatkowej
1. Kontrola podatkowa obejmuje w szczegdlnosci:
1) powierzchnie gruntéw i sposob ich wykorzystania;
2) powierzchnie uzytkowe budynkéw lub ich czesci oraz sposob ich uzytkowania;
3) budowle lub ich cz¢sci zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
4) dokumentacj¢ ksiegowa w zakresie ust. 1-3;
5) dokumentacje dotyczaca posiadanych srodkéw transportowych;
6) prawidiowos¢ poboru oplaty skarbowej przez inkasentow,
7) liczbg 0sob zamieszkujacych dang nieruchomosé,
8) liczbg gospodarstw domowych zamieszkujacych dana nieruchomosé,
9) liczbg i rodzaj pojemnikéw na odpady komunalne,
10) sposdb segregacji odpadéw komunalnych.
§ 4. Zadania kontroli podatkowej

1. Wykonywanie czynnoéci sprawdzajacych u podatnikéw, inkasentow oraz nastepcow prawnych, bedacych
osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, w tym spotkami nieposiadajgcymi
osobowosci prawnej, zwanych dalej »kontrolowanymi”.

2. Dokumentowanie czynnosci kontrolnych — protokét kontroli.

3. Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lomza oraz innymi organami
podatkowymi, w szczegolnoéei do udostepniania informacji w zakresie:

1) bazy danych podatnikéw bedacych osobami fizycznymi lub prawnymi - Centrum Obstugi Przedsiebiorcow
Urzgdu Miejskiego w Lomzy, Oddzial Ewidencji Ludnosci Urzgdu Miejskiego w Lomzy, Urzad Stanu
Cywilnego w Lomzy,



2) ewidencji gruntdéw i budynkow - Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Lomzy,

3) danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego bedacych w dyspozycji Starosty - Starostwo Powiatowe
w Lomzy,

4) danych wiascicieli pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkéw transportowych - Oddziat
Komunikacji Urzedu Miejskiego w Lomzy,

5) informacji dotyczgcych wpisu nieruchomosci do rejestru zabytkow - Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow
w Bialymstoku, Delegatura w Lomzy ,

6) informacji dotyczgcych nieruchomosei stanowigeych wiasnosé Skarbu Panstwa - Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami Urzgdu Miejskiego w Lomzy,

7) informacji dotyczacych wydawania pozwolen na budowe - Biuro ds. Budownictwa Urzedu Miejskiego
w Lomzy,

8) informacji o decyzjach zezwalajacych na uzytkowanie budynkow uzyskiwanych od Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego Powiatu Grodzkiego w Lomzy,

9) wynajmu nieruchomosci nalezacych do Miasta Lomza w celu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej -
Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ZB w Lomzy.

4. Prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia kontroli,
postanowien, wezwai, zawiadomien oraz innej korespondencji.

§ 5. Etapy przeprowadzania Kontroli podatkowej
1. Planowanie kontroli podatkowej:

1) Kierownik Oddzialu Podatkéw przygotowuje na podstawie propozycji pracownikéw ds. wymiaru, plan
kontroli podatkowej.

2) Plan kontroli sporzadzany jest na okres roku kalendarzowego, weryfikowany przez Skarbnika Miasta
oraz zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Lomza.

3) Poza planem kontroli mogg by¢ wszczynane kontrole podatkowe w przypadku gdy, okolicznosci faktyczne
uzasadniajg ich wszczgcie lub z inicjatywy przefozonych.

4) Kontrola optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przeprowadzana jest na wniosek Naczelnika
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

5) Do przeprowadzenia kontroli upowaznia aktualna imienna legitymacja stuzbowa wydana przez Prezydenta
Miasta Lomza.

6) Kontrole, co do zasady, prowadzone sg w zespotach dwuosobowych.

7) Kontrolujacy zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania czynnosci kontrolnych, ktére stanowia tajemnicg skarbowa w rozumieniu ustawy Ordynacja
Podatkowa. Dostep do powyzszych informacji posiada bezposredni przetozony, Prezydent Miasta oraz inne
osoby wylacznie jesli wynika to z obowigzujgcych przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych Urzedu
Miasta. Obowigzek zachowania tajemnicy skarbowej istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia lub
zakonczenia pracy w Zespole.

8) Do obowiazkéw pracownikéw wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli nalezy:
a/ zawiadomienie kontrolowanego o kontroli,
b/ przygotowanie upowaznie,
¢/ przygotowanie danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
d/ wpisywanie kontroli do rejestru kontroli prowadzonych w Urzedzie Miejskim w Lomzy.
2. Zakres czynnosci przygotowawczych (wstepnych) przed przystapieniem do kontroli podatkowej:

1) zapoznanie si¢ z aktami wytypowanego kontrolowanego, w szczegolnosci w przypadku gdy kontrolowanym
jest:

a) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$é gospodarcza lub osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej: informacjami o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, decyzjami w sprawie podatku
od nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntow i kartotekami budynkéw i innymi dokumentami,



b) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej: deklaracjami na podatek
od nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntéw i kartotekami budynk6w oraz innymi dokumentami:

2) zweryfikowanie aktualnych danych identyfikujacych kontrolowanego pod wzgledem: nazwy (w przypadku

osoby prawnej), nazwiska i imienia (w przypadku osoby fizycznej), Pesel/NIP, adresu siedziby lub adresu
zamieszkania;

3) okreslenie okresu i zakresu objetego kontrola, jak réwniez daty rozpoczecia i zakoficzenia kontroli:
4) wygenerowanie aktualnych danych z ewidencji gruntéw i budynkow.

3. Postgpowanie kontrolne:

1) Kontrolg wszczyna sig nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz przed uptywem 30 dni od dnia
dorgczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie wszczgta w terminie
30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego zawiadomienia.

2) Wszczgeie kontroli przed uptywem 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia wymaga zgody kontrolowanego.

3) Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta Lomza lub osobe zastepujaca Prezydenta Miasta albo Skarbnika Miasta.

4) Nie zawiadamia si¢ o zamiarze wszczgeia kontroli podatkowej w przypadkach okreslonych w art. 282¢
ustawy Ordynacja podatkowa.

5) Wszcezgeie kontroli podatkowej, nastgpuje po doreczeniu kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej
upowaznienia do jej przeprowadzenia oraz okazanie legitymacji stuzbowe;j.

6) Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji stuzbowe;j
kontrolowanemu lub osobie go reprezentujacej w przypadku, gdy czynnosci kontrolne s3 niezbedne dla

przeciwdzialania popelnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, lub zabezpieczenia
dowodow

Jjego popehienia.

7) W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8 upowaznienie do przeprowadzenia kontroli dorgcza sie
niezwlocznie jednak nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczecia kontroli.

8) Zakres czynnosci wykonywanych podczas prowadzenia kontroli podatkowej:

a) po dorgczeniu imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej osobie uprawnionej,
osoba ta kwituje dorgczenie upowaznienia (jeden egzemplarz pozostaje u kontrolowanego);

b) kontrolowany na pismie wyznacza osobg upowazniong do reprezentowania w trakcie kontroli podatkowe;j
(z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego), osoba wyznaczona do reprezentowania
kontrolowanego, potwierdza wiasnorgcznym podpisem fakt wyznaczenia jej do reprezentowania
kontrolowanego, w przypadku rezygnacji zwyznaczenia osoby upowaznionej do reprezentowania,
kontrolowany réwniez w formie pisemnej okolicznosé te poswiadcza;

¢) w przypadku kontroli u przedsigbiorcy, kontrolujacy fakt przeprowadzenia kontroli odnotowuja w ksigzce
kontroli;

d) kontrola podatkowa polega na ustaleniu stanu faktycznego w oparciu o weryfikacje dokumentéw
i ewidencji bedacych w posiadaniu kontrolowanego w zakresie objetym kontrolg;

e) w przypadku kontroli podatku od nieruchomosci, w/w czynnosci polegaja na sprawdzaniu miedzy innymi
takich dokumentow zrodtowych jak:

- informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych (wg wzoru IN-1 ),

- deklaracji na podatek od nieruchomosci (wg wzoru DN-1),

- umow sprzedazy/zakupu nieruchomosci sporzadzonych w formie aktow notarialnych,
- umow najmu/dzierzawy nieruchomosci lub lokali,

- ewidencji Srodkéw trwatych,

- odpisow z ksiag wieczystych,

- dokumentacji zwigzanej z budowa/przebudows obiektow budowlanych (pozwolenie na budowe,
pozwolenie na uzytkowanie itp.),



- dowodéw zrédlowych dotyczacych naktadow zwigzanych z wytworzeniem nowych lub ulepszeniem
istniejacych obiektow budowlanych,

- bankowych dowoddw dotyczacych uiszczenia podatku,
- innych dokumentow zwiazanych z przedmiotem kontroli;

f) w toku kontroli podatku od nieruchomosci dokonywane sa: pomiary powierzchni budynkéw, ogledziny
nieruchomosci i obiektéw budowlanych (z czynnoscei tych mozna sporzadzaé dokumentacje fotograficzng);

g) informowanie na biezaco Kierownika Oddziatu Podatkéw o przebiegu kontroli, w szczegodlnosci:
wyniktych w toku kontroli utrudnieniach, stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie objetym
kontrola;

h) omawianie na biezaco z Kierownikiem Oddziatu Podatkow lub/i z pracownikami ds. wymiaru podatkow,
kwestii budzacych watpliwosci lub tematdw nietypowych wystepujacych na kontroli;

i) poszukiwanie rozwigzania problemdéw zwigzanych ztematyka kontroli w literaturze fachowej,
orzeczeniach sadu itp.;

1) w przypadkach szczegdlnie skomplikowanych skierowanie zapytania (na pismie) do Biura Prawnego
o zajgcie stanowiska w kwestii budzgcej watpliwosci.

9) Kontrolujgcy w zakresie wynikajagcym z upowaznienia, sa w szczegdlnosci uprawnieni do:
a) wstgpu na grunt oraz do budynkoéw, lokali lub innych pomieszezen kontrolowanego;
b) zadania okazania majatku podlegajacego kontroli oraz dokonania jego ogledzin;

¢) zadania udostgpniania akt, ksigg i wszelkiego rodzaju dokumentéw zwiazanych z przedmiotem kontroli
oraz do sporzadzania znich odpiséw, kopii, wyciggow, notatek, wydrukéw iudokumentowanego
pobierania danych w formie elektroniczne;j;

d) zbierania innych niezbgdnych materialow w zakresie objetym kontrolg;
¢) zabezpieczania zebranych dowodéw;
f) legitymowania 0séb w celu ustalenia ich tozsamoéci, jezeli jest to niezbedne dla potrzeb kontroli;

g) przestuchiwania swiadkéw, kontrolowanego oraz innych oséb wymienionych w art. 287 § 4 Ordynacji
podatkowe;j;

h) zasiggania opinii bieghych.

10) Kontrola lub poszczegdlne czynnosci kontrolne za zgoda kontrolowanego moga byé przeprowadzane
rowniez w siedzibie organu podatkowego, jezeli moze to usprawnié prowadzenie kontroli lub kontrolowany
zrezygnowat z uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych.

11) Kontrolujacy moze w razie uzasadniajacej potrzeby wezwac, w pilnych przypadkach takze ustnie, pomocy
organu policji, Strazy Granicznej lub strazy miejskiej, jezeli trafi na opdr uniemozliwiajacy lub utrudniajacy
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, albo zwrocié sie oich asyste, gdy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze na taki opor natrafi.

12) W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania zobowiazania podatkowego,
organ podatkowy wzywa kontrolowanego do zlozenia o$wiadczenia o:

a) nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem hipoteki przymusowe;j;

b) rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga byé przedmiotem zastawu
skarbowego;

¢) oswiadczenie skfada si¢ pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania;

d) osobg wezwang nalezy uprzedzi¢ o prawie odmowy ztozenia tego o§wiadczenia oraz o odpowiedzialnosci
karnej za falszywe zeznania.

13) Kontrola podatkowa powinna zosta¢ zakonczona bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w terminie wskazanym
w upowaznieniu  (uwzgledniajagc  zapisy ustawy Prawo Przedsicbiorcéw). O kazdym przypadku
nie zakofczenia kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu kontrolujacy zobowiazany jest zawiadomié

kontrolowanego, podajac przyczyny przedtuzenia terminu zakoficzenia kontroli i wskazujac nowy termin jej
zakonczenia.



14) Przebieg kontroli dokumentuje si¢ w protokole. Stan faktyczny moze by¢ ponadto utrwalony za pomocg
aparatury rejestrujgcej obraz i dzwigk oraz magnetycznych, optycznych lub elektronicznych nosnikow
informacji.

15) Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:
a) wskazanie kontrolowanego;
b) wskazanie osob kontrolujacych;
¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;
d) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzania kontroli;
e) opis dokonanych ustalen faktycznych;
f) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych dowodéw;
g) oceng prawng sprawy bedacej przedmiotem kontroli;
h) pouczenie o prawie ztozenia zastrzezen lub wyjasnien oraz prawie zlozenia korekty deklaracji:

i) pouczenie o obowigzku zawiadomienia organu podatkowego przez kontrolowanego o kazdej zmianie
swojego adresu dokonanej w ciagu 6 miesigcy od dnia zakoficzenia kontroli podatkowej, jezeli w toku
kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci, oraz skutkach niedopetnienia tego obowigzku.

16) Zalgezniki do protokohu kontroli stanowia protokoty z przeprowadzonych dowodow z zeznan $wiadkow,
opinii bieghych oraz ogledzin.

17) Z projektem protokotu zapoznaje si¢ Kierownik Oddziahu, co potwierdza podpisem i data.

18) Protokdt jest sporzadzany w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden kontrolujgcy dorecza
kontrolowanemu.

19) Kontrola zostaje zakonczona w dniu dorgczenia protokotu kontroli. W przypadku niezakonczenia kontroli
w terminie wskazanym w upowaznieniu, kontrolujacy zawiadamiaja na pismie kontrolowanego, podajac
przyczyny przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli i wskazujac nowy termin jej zakonczenia.

20) Z dokumentacja po przeprowadzonej kontroli zapoznaje si¢ Kierownik Oddziatu Podatkéw i wyznacza
osobg do przeprowadzenia postgpowania podatkowego.

21) Kierownik Oddzialu Podatkéw sporzadza informacj¢ z przeprowadzonych kontroli do dnia 31 stycznia
(za rok ubiegty) i przekazuje ja do Skarbnika Miasta oraz Biura Audytu i Kontroli.

4. Czynnosci po zakonczeniu kontroli podatkowej:

1) Kontrolowany, ktory nie zgadza sie z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia jego doreczenia
przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujgc réwnoczesnie stosowne wnioski dowodowe.
Kontrolujgey jest obowigzany rozpatrzyé zlozone zastrzezenia i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania
zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia.

2) W przypadku niezlozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu przez kontrolowanego, przyjmuje sig,
ze nie kwestionuje on ustalen kontroli.

3) Kontrolowany ma obowigzek zawiadomienia organu podatkowego o kazdej zmianie swojego adresu
dokonanej w ciagu szesciu miesigcy od dnia zakoficzenia kontroli podatkowej.

4) Kontrolowanemu przystuguje prawo do skorygowania uprzednio zlozonej deklaracji (informacji)
po zakonczeniu kontroli podatkowe;.

PREZYDENT MIASTA

dr M ‘y'zrzanowski



