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ZARZADZENIE Nr 102/2013

Wojta Gminy Czernica z dnia 29 listopada 2013 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i
optat w Urzedzie Gminy w Czernicy

Na podstawie art.4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci / tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zmianami/, art. 40 ust. 4 pkt. 1 lit.b
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / tekst jednolity z 2013
roku poz. 885 /, oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208 poz. 1375)

Wojt Gminy Czernica zarzadza co nastepuje :

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie ewidencji i
poboru podatkéw i optat dla Urzedu Gminy w Czernicy stanowiaca zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych ich obowigzkéw do zapoznania sig z instrukcja i jej przestrzegania.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2013
W¢jta Gminy Czernica

z dnia 29 listopada 2013 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW 1 OPLAT

DLA URZEDU GMINY W CZERNICY

URZAD GMINY CZERNICA



1.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne — podstawa prawna

§1
Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych oraz
przepisOw wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie :

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. poz. 330 ze zmianami);

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.
22012 r. poz. 749 ze zmianami);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity z
2013 r. poz. 885);

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji ( tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 ze zm.);

5) ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225,
poz.1635);

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

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektorych
przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 22
listopada 2001r. ( Dz. U. 2001r. Nr 137, poz. 1541);

8) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375 );

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, ewidencji

przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli
terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat.

3. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczajg :

1) Referat Finansowy stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowej —
pracownicy urzedu odpowiedzialni za wymiar, pobor, ksiggowania, ewidencije i
egzekucj¢ podatkdw lokalnych, optat i innych naleznosci niepodatkowych urzedu;
2) pracownik wymiaru — pracownika Referatu Finansowego. ktory zgodnie z
posiadanym zakresem czynnosci jest zobowiazany do okreslania i ustalania
zobowigzan podatkowych podatnikow , w tym doreczania decyzji administracyjnych
w tym zakresie;
3) pracownik ksiggowosci podatkowej — pracownika Referatu Finansowego, ktory
zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci jest zobowiazany do prowadzenia
ewidencji ksiggowej podatkow, optat i innych naleznosci niepodatkowych |
monitorowania terminowosci wplat, a takze prowadzenia egzekucji tych naleznosci .
Przepisy niniejszej instrukeji stanowia rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki
nizej wymienionych zagadnien, okre§lonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw jednostek samorzadu
terytorialnego :

1) ewidencjq przypisow i odpisow;

2) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow:



3) obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkow;
4) sposob zarachowania wplywow podatkowych;

5) sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi;
6) innych, zwiazanych z poborem i ewidencja podatkow.

§2

. Ewidencja podatnikéw podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu

komputerowego firmy WAZA Sp. z 0.0z Wroclawia zatwierdzonego przez
Wajta Gminy Czernica.

§3
Whplaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika :
1) za posrednictwem banku lub poczty;
2) za posrednictwem inkasenta.

Rozdzial 11
Ewidencja przypisow i odpisow

§ 4

Przypiséw i odpiséw w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie :

1.

il R

deklaracji podatkowych, z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota
zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe:

decyzji;

dowodéw zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow:
postanowien o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 §1pkt3
Ordynacji podatkowe;.

§5

- Pracownik wymiaru wydajacy decyzje administracyjna jest zobowiazany do podjecia

wszelkich czynnosci niezbednych do dorgczenia oryginatu decyzji do podatnika .
Kopia decyzji jest dolaczana do akt podatnika w urzedzie.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru od notowuje

w systemie informatycznym date dorgezenia decyzji wymiarowej w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego , lesnego i od $rodkéw transportu .

§6

- Ewidencj¢ szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznosci podatkowych prowadzi si¢ na

kontach podatkowych w systemie informatycznym;

Konto zaklada pracownik wymiaru na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika,
a takze w oparciu o decyzj¢ administracyjna;

Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania podatkowego i
catkowitej likwidacji zaleglosci i nadplat.

§7

I Sumy przypisow i odpisoéw z ewidencji ksiggowej uzgadnia sie z sumami przypisow
1 odpiséw naliczonych przez komérke wymiaru w terminie do dnia 10-go kazdego
nastepnego miesigca.

2. Zapisy ksiggowe na kontach podatkowych dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami
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w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiggowanych na kontach podatkowych. Stuza one ponadto do kontroli i
uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze podzialu obrotéw wedhug
rodzajow naleznosci.

3. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym
naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

Rozdzial 111
Whlaty za posrednictwem banku lub poczty

§8

I. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku biezacego Gminy sa poddane kontroli a
nastepnie zaksiggowane. Wyciagi bankowe podlegaja kontroli merytorycznej przez
pracownika ksiggowosci podatkowej. Po dokonaniu kontroli osoba sprawdzajaca
zamieszcza na wyciagach klauzule ,,.Sprawdzono” i podpisuje si¢ wlasnorecznie.

2. Kopig¢ wyciagu bankowego osoba kontrolujaca wyciag przekazuje do zbioréw
dokumentow podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci
podatkowej, tj. na kontach podatnikow.

3. Pracownik ksiggowosci podatkowej ksieguje kazda wptate dochodow budzetowych ujetych
w wyciagu bankowym danego dnia umieszczajac parafke przy zapisie bankowym.

4. Jezeli bank ujat w wyciagu dowdd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytul wplaty, ksieguje si¢ dana kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie
si¢ ja wyjasnia.

5. Z kwoty wplat dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli

w kwocie tej miesci sig rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci
pokrywa si¢ koszty egzekucji. a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostala kwote dzieli sie
na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwloke , wedtug zasad okreslonych
wart. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

6. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu

podatkowego z tytutu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktorym zaleglos¢ figuruje.

Rozdzial TV
Pobor podatkéw i oplat oraz zobowiazania podatkowego przez inkasentow

§9
Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje sie na podstawie corocznych uchwat Rady
Gminy Czernica podjetych zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym (tj.: Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.), art. 6 ust.12 ustawy z dnia 12
stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 ze zm.)
oraz art. 6 ust.8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tj.: Dz. U 22013,
poz. 465.), w ktdrych okreslono zasady poboru podatkéw, inkasentow oraz wynagrodzenie za
czynnosci zwigzane z poborem podatkow.
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§ 10

Inkaso zobowigzania pienieznego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
przychodowych.

Wydanie kwitariuszy przychodowych inkasentom nastepuje za pokwitowaniem w
ksigdze drukow Scistego zarachowania.

. Na podstawie wykazéw aktualnych stanéw kont podatnikow inkasent pobiera wptaty

z tytuhu zobowigzania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza
przychodowego na wplaty z tytutu innych optat nie objetych wykazem jest
zabronione.

Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego:
kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest
dla podatnika.

W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu
»~anulowano” , potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu przychodowym poza
wymienionymi jest zabronione.

§11

. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwéch

egzemplarzach, w ktérym wpisuje :
1) numery kont podatnikow,
2) kwoty :
a) naleznosci glownej( osobno biezacej i zaleglej):
b) odsetek za zwloke;
¢) kosztow upomnienia;
d) oplaty prolongacyjnej
oraz kwot¢ razem.
Zainkasowana gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy gminy w terminach
okreslonych Uchwata Rady Gminy Czernica w sprawie poboru podatkéw od 0s6b
fizycznych w drodze inkasa.
Na wplacone do banku na rachunek Gminy Czernica podatki
objete kwitariuszem przychodowym inkasent otrzymuje pokwitowanie (dowod
wplaty) bedace podstawa jego rozliczenia .

§12
Inkasent po zakoficzeniu poboru podatkéw zwraca caly kwitariusz przychodowy
wyznaczonemu do jego rozliczania pracownikowi ksiegowosci podatkowej
prowadzacemu ewidencj¢ podatkowa.
Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego dokonuije sie kontroli czynnosci
inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu :
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli:
b) czy jest zgodna suma kwot wplaconych do banku z sumg 0golng
wynikajaca z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
¢) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz
zgodnosci ogélnej sumy wykazu z gotéwka wplacona przez
inkasenta,
d) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub
poprawiane;




3.

4.

2.

3.

4.

e) czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan;
f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Zwrot kwitariuszy wykorzystanych catkowicie odnotowuje sie w ksiedze drukow
scistego zarachowania w pozycji -zwroty.
Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat petni¢ funkcje inkasenta, dokonuje
si¢ jego szezegblowego rozliczenia i uzgadnia obroty kwitariusza z obrotami w
prowadzonych u siebie urzadzeniach ksiggowych. Powyzsze rozliczenie nastepuje
przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

§13

- Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 12 dokonuje pracownik ksiegowosci

podatkowej prowadzacy analityczng ewidencje podatnikéw i posiadajacy
upowaznienie do kontroli kwitariuszy. Na dowdd sprawdzenia umieszcza on na
wykazie wplat dotaczonym przez inkasenta do kwitariusza adnotacje ,,sprawdzono
zgodnos$¢ wplat™ oraz umieszcza date i podpis.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci osoba kontrolujaca zglasza ten fakt
Skarbnikowi Gminy, ktory wnioskuje do Wéjta przeprowadzenie kontroli.

Wojt Gminy Czernica zarzadza komisyjne sprawdzenie prawidtowosci

pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

Rozdzial V
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§ 14
Whplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie
wezesniej sprawdzonego kwitariusza przychodowego z zalaczonym zbiorczym
zestawieniem wplat sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wplaty.
Ksiggowanie wptat podatnikéw nastepuje na podstawie wyciagu bankowego z danego
dnia.
Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli
dyspozycje podane na wyciagu bankowym sg niezgodne z przepisami.
Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty upomnienia, na
dowodzie wplaty wpisuje sie kwote jaka przypada na nalezno$¢ glowna, odsetki za
zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.
Z kwoty wplat dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejno$ci koszty upomnienia.
Jezeli w kwocie tej miesci sie réwniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej
koniecznosci pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia. Pozostatg
kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznoscei glownej i naleznych odsetek za zwloke ,
wedtug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.
Za termin dokonania sptaty zobowiazania podatkowego uwaza sie :
a) przy zaplacie gotowka — dzien wplaty gotéwki na rachunek bankowy
Gminy Czernica w oddziale banku, w placéwce pocztowej lub dzien
pobrania podatku przez inkasenta;
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien faktycznej wplaty podatnika na
rachunek bankowy Gminy Czernica na podstawie polecenia
przelewu .
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Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§15
Pracownik ksiggowosci podatkowej obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z
tytutu podatkéw i oplat.
Jezeli podatnik nie zaptacil nalezno$ci w terminie platnosei podatku lub raty podatku
pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza nie pozniej niz po uptywie 50 dni od
zakonczenia miesigca, w ktorym minat termin platnosci — upomnienie. Upomnienie
wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.
Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej kwote 50,00 zlotych.
Jezeli wysokos¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz 50,00 zlotych,
upomnienie wystawia si¢ jednorazowo po uplywie terminu platnosci ostatniej raty za
dany rok.
Tryb dorgczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa i przepisow KPA.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.
W przypadku kiedy jest prowadzone postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zobowiazania podatkowego, terminy okreslone w ust. 6, liczone sa od daty
uprawomocnienia si¢ decyzji.
Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnien, wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawezych i przesyta do wlasciwego
urzedu skarbowego, ktory potwierdza ich odbior.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci pracownik ksiegowosci podatkowej zawiadamia niezwlocznie
urzad skarbowy.
W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjeciem egzekucji naleznosci
podatkowych wymagaja prowadzenia postepowania w sprawie okreslenia
zobowiazania podatkowego lub okreslenia zaleglosci podatkowych, terminy okres$lone
w ust. 2 1 6 stosuje sig, poczynajac od miesiaca dorgczenia decyzji.
Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 68-71 ustawy Ordynacji podatkowej
ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dhuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa
odpisu ( wygasnigcia zobowigzania w formie niepienigzne;j) jest dokument
informujacy o przedawnieniu podpisany przez Skarbnika Gminy.
Jezeli przedawnienie nastapito z winy pracownika, to na podstawie odregbnych
przepisow podejmuje si¢ decyzje , co do jego ukarania.
W kazdym roku budzetowym, w terminie do 31 grudnia roku budzetowego,
pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonuja weryfikacii sald pod katem
wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.



§16

. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roztozeniu go na raty

pracownik wymiaru niezwlocznie informuje pracownika ksiegowosci podatkowe;
przekazujac stosowng decyzje.

. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub

wplacit cz¢$¢ wyznaczonej raty wystawia sig :

a) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia i dorgcza dtuznikowi — jezeli istnieje
taki obowiazek lub nie dor¢czono go wezesniej:

b) tytul wykonawezy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.

§17

. Nadptaty powstale na kontach podatnikow likwiduje si¢ w sposob okreslony w

przepisach ustawy Ordynacja podatkowa w formie postanowienia.

. Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet

przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos¢ okreslona we wniosku podatnika.

Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sig¢ na poczet
wplaty tej naleznosci.

. Zwrotow i zaliczen nadplat, powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach

ubiegtych dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytutu oprocentowania
nadplaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podzialki klasyfikacji dochodéw
budzetowych, na ktéra zaliczane sa odsetki za zwloke, z okresleniem odpowiedniego
paragrafu klasyfikacji budzetowej.

. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypekia sie polecenie

przekazu z rachunku bankowego Gminy na rachunek miejscowego urzedu
pocztowego i dolgcza si¢ wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika
adres. Koszty zwrotu nadptat pomniejszaja wysokos¢ zwracanej nadptaty.

. Nadpfata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia podlega zwrotowi w

trybie wyjatkowym czekiem gotdwkowym w Banku Spéldzielezym prowadzacym
obstuge bankowa budzetu Gminy Czernica.

. Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wyltacznie w przypadkach okreslonych w art. 78

ustawy Ordynacja podatkowa.
Rozdzial VII
Postepowanie zabezpieczajace i akta egzekucyjne

§18

. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej

wszczyna si¢ w stosunku do podatnikéw — 0s6b fizycznych, ktérzy nie oplacili co
najmniej czterech rat podatku rolnego, lesnego lub od nieruchomosci , lub od kwoty
powyzej 500,00 ztotych. W stosunku do osob prawnych i jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej postepowanie zabezpieczajace prowadzi sie jesli nie wplacono
szesciu miesigcznych rat podatku , lub od kwoty powyzej 4000,00 zlotych.

. Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego mozna prowadzi¢



w stosunku do podatnikow podatku od srodkow transportu , ktorzy nie wplacili
dwoch rat podatku. Zabezpieczenie platnosci podatku od srodkow transportu moze
nastapi¢ takze poprzez ustanowienie hipoteki przymusowe;.

. Postgpowanie zabezpieczajace prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja
podatkowa, a takze majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami
publicznymi.

Rozdzial VIII
Pozostale czynnoSci zwigzane z ewidencja oplat i podatkow
§19

1. Prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych i rozchodowych , ktére sa
drukami Scislego zarachowania, prowadzi w ksigdze drukow Scislego
zarachowania upowazniony pracownik ksiggowosci podatkowej. Jest on
Jjednoczes$nie zobowiazany do rozliczania si¢ z pobranych drukéw.

2. Pracownicy wymiaru oraz ksiggowosci podatkowej przygotowuja zaswiadczenia z
zakresu prowadzonych spraw z uwzglednieniem przepisow ustawy o optacie
skarbowej.

3. Wyciagi bankowe przechowuje si¢ za poszczegolne miesiace.




