Zarzadzenie Nr 389/2018
Prezydenta Miasta tomzy
z dnia 28 grudnia 2018 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkow i optat 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 r. o finansach publicznych (t.j. z Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm), art.
4 ust. 5w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.) oraz W zwigzku z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plany kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375) zarzgdzam, co nastepuje.

g1
Ustalam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkéw i optat oraz Instrukcje okreslajaca
zasady przeprowadzania kontroli podatkowej, stanowigce odpowiednio zatgcznik Nr 1 i

Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

g2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéow wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw do zapoznania sie z wymienionymi w § 1
Instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1
stycznia 2018 r.

dpfsariusz Chrzanowski



Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 389/2018
Prezydenta Miasta L.omza
z dnia 28 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW I OPEAT

Rozdziat 1.
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiazan w zakresie poboru i ewidencji podatkéw samorzgdowych,
a w szczego6lnosei na podstawie:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.z 2018 r, poz. 395 z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z2018 r, poz. 885 z p6zn. zm.),

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U z2018 r, poz. 800 z pézn. zm.);

4) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2018 r, poz. 1445 z pézn. zm.);
5) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1892 );

6) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym (tj. Dz. U.z2017 r. poz. 1821);

7) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1044 z pozn. zm.);

8) ustawa zdnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci iporzadku 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. z2018 r,
poz. 1314);

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

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

12) innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Przepisy niniejszej instrukcji okreslaja tryb i zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, zasady poboru podatkéw i optat, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat
i zwrot6w, kontroli terminowe;j realizacji zobowigzari, likwidacji nadpfat i inne.

3. Plan kont i szczegotowe zasady ewidencji ksiegowej syntetycznej okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta
Miasta f.omza w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

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

5. Dla potrzeb niniejszej instrukcji ma zastosowanie stowniczek pojgc okreslony w § 2 rozporzadzenia, o ktérym
mowa w pkt 10.

6. Zadania zwiazane z poborem podatkdw i optat nalezace do realizacji przez pracownikéw Oddziatu Podatkéw
I Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska to:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczeri
nadptat z tytutu podatkdw i opat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,



3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,
5) rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentdw,
6) przygotowanie sprawozdat,

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

Rozdziat 2.
Wymiar podatkéw i oplat

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

1) modul Nieruchomosci Osoby Fizyczne - stuzy do ustalania podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
ipodatku lesnego dla o0séb fizycznych: umozliwia ewidencjonowanie podatnikéw i przedmiotow
opodatkowania, zapisywanie wymiaru masowo ipojedynczo, wystawianie decyzji wymiarowych,
zmieniajacych, uchylajacych, stornujacych oraz oznaczenie decyzji — odwotanie, wykonywanie réznych
wydrukow i zestawien, pozwalajgcych szczeg6towo i precyzyjnie dokumentowaé proces rejestrowania deklaracji
podatkowych oraz ich kolejnych korekt, tworzenie dodatkowych dokumentéw definiowalnych z szablonéw;

2) modui Nieruchomosci Osoby Prawne - stuzy do ustalania podatku dla o0séb prawnych ijednostek
organizacyjnych, wtym spotek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych wilascicielami lub
posiadaczami gruntéw, laséw lub nieruchomosci: umozliwia ewidencjonowanie podatnikéw i przedmiotow
opodatkowania, zapisywanie wymiaru masowo ipojedynczo, wystawianie decyzji wymiarowych,
zmieniajgcych, uchylajgcych, stornujacych, wykonywanie réznych wydrukéw i zestawien, pozwalajacych
szczegotowo i precyzyjnie dokumentowaé proces rejestrowania deklaracji podatkowych oraz ich kolejnych
korekt, tworzenie dodatkowych dokumentéw definiowalnych z szablonéw;

3) modul Srodki Transportowe - stuzy do ustalania podatku od $rodkéw transportu dla oséb fizycznych i 0séb
prawnych: umozliwia wprowadzanie nowych jednostek i pojazdéw, wyliczenie podatku od $rodkéw transportu,
bardzo szerokie mozliwosci w zakresie ewidencjonowania pojazdéw i przedmiotéw opodatkowania, wydruki
1 zestawienia, pozwalajace szczegotowo i precyzyjnie dokumentowaé proces rejestrowania deklaracji
podatkowych oraz ich kolejnych korekt, tworzenie dodatkowych dokumentéw definiowalnych z szablondw;

4) modul Psy - stuzy do ustalenia optaty z tytutu posiadania psa: umozliwia prowadzenie ewidencji jednostek osob
posiadajacych psy, wprowadzanie nowych jednostek, wyliczenie optaty masowo i pojedynczo za posiadanie psa,
wydruki i zestawienia, pozwalajace szczeg6lowo i precyzyjnie dokumentowaé ewidencje pséw, tworzenie
dodatkowych dokumentéw definiowalnych z szablonéw;

5) modul Ksiggowos¢ - jest modutem zintegrowanej ksiegowosci zobowigzari. Pozwala na automatyczna wymiane
danych z wszystkimi modutami. W systemie mozna wykonywa¢ ponizsze operacje: ewidencja wplat, zwrotéw
oraz innych operacji, edycja obrotéw, praca na rejestrach ksiggowych, zaktadanie kont analitycznych.
ksiggowanie na kontach wg planu kont urzedu, zaktadanie réznych dokumentéw ksiggowych, rozrachunek na
koncie - rozksiggowanie dekretow strony MA na poszczegdlne naleznosci (m.in. naleznosé giéwna, koszty
upomnienia, odsetki), wystawianie upomniei iwezwan pojedynczo imasowo, wystawianie tytuléw
wykonawczych, wystawianie postanowien o zarachowaniu wplaty, ewidencja wystawionych dokumentéw
(upomnienia, wezwania, tytuty wykonawcze, postanowienia o zarachowaniu wptaty), import wyciggéw z banku,
zamykanie okreséw 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 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wprowadzanie dokumentéw wejéciowych —
deklaracji, sktadnikow do naliczenia, wyliczenie optaty rocznej z géry z podziatem na miesigczna, naliczenie
wymiaru masowego ipo korektach oraz tworzenie réznych dokumentéw definiowalnych (sprawozdania
1 zestawienia),



2. Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbgdne do wymiaru ipoboru podatku od
nieruchomoscei, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania, zgodnie
z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 11 niniejszego
Zarzadzenia.

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego sg dane wynikajace z informacji i deklaracji skfadanych przez podatnikéw, danych zawartych
w ksiggach wieczystych, wewidencji gruntéw ibudynkéw oraz innych ewidencjach irejestrach, wtym
prowadzonych przez organy administracji publicznej.

4. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych iod oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Oddziat Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach
podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji optat za odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkalych, na ktérych powstaja odpady komunalne, potozonych
na terenie Miasta Lomza. W przypadku nie ztozenia deklaracji podstawe stanowig decyzje wydane zurzedu
w sprawie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Podstawg do dokonania wpisu do ewidencji psow stanowi o$wiadczenie wiasciciela psa.

§ 3. 1. Wymiarem podatkow i optat zajmuja si¢ pracownicy ds. wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci, ktérzy wprowadzaja w ciggu roku podatkowego do ewidencji podatkowej, prowadzonej w systemie
informatycznym, wszelkie dane podmiotowe i przedmiotowe oraz zmiany majace wpltyw na wysokos¢ wymiaru
podatku.

2. Deklaracje ztozone przez podatnikéw oraz inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ ustalanego podatku,
dotgczane sg do indywidualnych akt podatnikéw.

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

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

5. Kierownik Oddziatu Podatkéw, na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta Miasta f.omza. podpisuje
projekty decyzji w sprawie ustalenia lub okreslenia podatku lub optaty i zwraca pracownikom komérki wymiaru.
W przypadku zaistnienia jakichkolwiek btgdéw lub uchybien w projektach decyzji, zwraca je bez podpisu w celu
dokonania zmian lub skorygowania btedow.

6. Decyzje, w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, w tym w formie
tacznego zobowigzania pienigznego, 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 opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci, przygotowuje projekty decyzji w sprawie okreslenia wysokosci tej opfaty, ktdre przekazuje do
zatwierdzenia i podpisu dla Naczelnika Wydziatu 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 f.omza.

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 ustalenia z urzedu
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dorgczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

1) na terenie miasta - za posrednictwem swoich pracownikéw (goricéw), 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 prawidtowym dorgczaniem decyzji w sprawie wymiaru podatku i odnotowujg niezwiocznie w ewidencji
podatkowej daty odbioru decyzji, co powoduje automatyczny przypis podatku na kartach kontowych poszczegdlnych
podatnikéw w ksiegowosci podatkowe;.

11. Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji w sprawie podatku ukfadane sa chronologicznie wedtug daty odbioru
i przechowywane w Oddziale Podatkéw.

12 Przesytki zwrécone z adnotacjg o powtrnym awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza sie w aktach jako
dorgczone, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

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

a) terminowosci skladanych deklaracji;
b) formalnej poprawnosci dokumentéw;
¢) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami.

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

3. Dokonanie przez pracownika czynnosci sprawdzajacych powinno byé odnotowane na deklaracji lub innym
dokumencie zafgczonym do akt sprawy.

4. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia, niezgodnosci
danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za wymiar wszczynajg postgpowanie

wyjasniajace. Majg tutaj zastosowanie przepisy art. 274a ustawy Ordynacja podatkowa.

5. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omylki, badz ze wypeiniona
zostata niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik komérki wymiaru w zaleznosci od charakteru i zakresu
uchybien, podejmuje czynnosci wynikajace z przepisu art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa:

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

2) zwraca si¢ do skfadajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych wyjasnien, wskazujac
przyczyny, z powodu ktérych informacje zawarte w deklaracji podaje sie w watpliwosc.

6. W przypadku braku ztozenia 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 zobowiazania podatkowego i przedktada do
zatwierdzenia i podpisu przez Kierownika Oddziatu Podatkéw. W przypadku optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi postanowienie zatwierdza ipodpisuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska.

7. W trakcie prowadzonego postgpowania podatkowego, pracownik ds. wymiaru, zgodnie z zakresem
powierzonych czynnosci, terminowo irzetelnie podejmuje wszelkie niezbedne dzialania wcelu doktadnego

wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa podatkowego.

8. Po zakoriczeniu postgpowania podatkowego, pracownik ds. wymiaru, zgodnie z zakresem powierzonych
czynnoSci, przygotowuje projekt decyzji w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokogci podatku lub opfaty
i przedktada do zatwierdzenia i podpisu przez Kierownika Oddziatu Podatkéw /Naczelnika Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska/, a nastepnie oryginat decyzji wysyla do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, natomiast kopi¢ decyzji pozostawia w aktach podatnika.

§5.1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub
budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych
ewidencji gruntéw, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego od os6b fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkdw na dany rok
podatkowy na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw.



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

3. W przypadku zmiany danych bgdacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wiasciciel nieruchomosci jest obowiazany ztozyé nowa deklaracje w terminie 14 dni od
dnia, w ktérym nastgpita zmiana.

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

Rozdzial 3.
Pob6r podatkow i oplat

§ 6. Wptaty na poczet podatkow i optat dokonywane sg przez podatnika:

1. za posrednictwem banku lub poczty,

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

3. w urzedzie - Oddziat Podatkéw pok. 11 — przy uzyciu terminala ptatniczego POS.
§ 7. 1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 ustawy Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe
lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa;

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

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku zart. 60 § 1 pkt2 ustawy Ordynacja podatkowa, stwierdzajace obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

7) inne dowody wewngtrzne do udokumentowania operacji ksiggowych, w szczegdlnosci noty ksiegowe.
2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w przypadku
gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale
nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy Urzedu Miasta - na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa;

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

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych;

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzari podatkowych, o ktérym mowa
w art. 76 § | ustawy Ordynacja podatkowa,

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

8) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony wart. 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 wewngtrzne do udokumentowania operacji ksiegowych, w szczegdlnosei noty ksiegowe.

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

§ 8. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje elementow:
1) rodzaj dokumentu i jego egzemplarz,
2) podatnik - nazwisko i imie lub nazwa,
3) rodzaj podatku lub innego tytutu wplaty lub wyptaty,
4) okres, ktérego dotyczy wpfata,
5) kwota wplaty lub wypfaty,
6) data wptaty lub wyptaty, ktora jest zarazem data dokumentu (pokwitowania).
§ 9. 1. Kwitariusze sa drukami $cistego zarachowania.

2. Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania normuje obowiazujaca w Urzedzie Miejskim w Lomzy
instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 10. 1. Rada Miejska Lomzy na podstawie upowaznied ustawowych zarzgdzita w drodze uchwat pobér
w drodze inkasa optaty skarbowej oraz optaty targowej, okreslifa inkasentéw oraz wysokosé 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 wplaty optaty skarbowej jest pokwitowanie z kwitariusza. Oryginat
pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy, kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

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

5. Zainkasowang gotéwkg inkasent wptaca na wydzielony rachunek bankowy oplaty skarbowej na 3 dni przed
zakonczeniem kazdego miesigca.

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

7. Inkasent do kwitariuszy dotacza dowody wptat zainkasowanych oraz zestawienie wplat wykazujac:
1) liczbg porzadkowa,
2) numer dowodu wplaty z kwitariusza,
3) imig i nazwisko wptacajacego,
4) adres wptacajacego,
5) data wplaty,
6) z tytuhy,
7) kwote,
8) podsumowanie wptat, data i podpis inkasenta i przekazuje do pracownika Oddziatu Podatkéw.

8. Przy rozliczaniu kwitariusza Kierownik Oddziatu Podatkéw dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora
polega na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat;
2) czy kwoty na kopiach nie byly skreslone, zmienione lub poprawione;
3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane s na kopiach pokwitowari;

4) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,



5) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki.

9.Na dowdd dokonania kontroli Kierownik Oddziatu Podatkéw dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym i umieszcza na kwitariuszu adnotacj¢ "Sprawdzono, data, podpis".

10. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty zfozone
przez inkasenta s zatwierdzane przez Skarbnika Miasta i przekazywane do pracownika prowadzacego ewidencije
drukdw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci Prezydent Miasta Lomza, na wniosek Skarbnika Miasta
zarzadza sprawdzenie prawidfowosci pobierania gotowki przez inkasenta.

12. W przypadku, gdy osoba przestaje petnié¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych mu kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do banku nastepuje niezwiocznie po zakoriczeniu
petnienia przez niego tej funkc;ji.

13. Odsetki za opéznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za pobrane, lecz
nie wplacone naleznosci reguluje art. 30 § 21 § 3, art. 47 § 4a i art. 53 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 4.
Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§ 11. 1. Ewidencjonowanie podatkéw ioptat w zakresie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz
przeksiggowan odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia zaksiegowanie danych na
kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

2. Uzgodnieri danych ksiggowosci analitycznej podatnikéw zdanymi ksiggowosci syntetycznej z tytutu
podatkéw ioptat 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 i optat dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Ksiggowania
naleznych, a nie wplaconych odsetek od zalegtosci dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

4. Wyciagi zrachunkéw bankowych iinne dowody ksiggowe stanowigce podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sic w porzadku
chronologicznym.

5. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci tj. przez
skreslenie blgdnego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego, wpisujac przy tym date i parafke.

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

§ 12. 1. Wyciagi bankowe dokumentujace wplaty oraz wyptaty przy ksiggowaniu s sprawdzane pod wzgledem
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty.

2. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwa naleznosé ksigguje si¢ wptate na konto
245 — ,wplywy do wyjasnienia” i wyjasnia sie tytul wplaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptlaty nota ksiggowa ksigguje si¢ wptate na koncie szezegétowym podatnika wedtug
rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca, nie pézniej niz do 7 dnia nastgpnego miesiaca, uzgadnia si¢ saldo wplywéw do
wyjasnienia.

§ 13. 1. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci idokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosei podatkowej wraz z odsetkami za zwlokg, wplate ta zalicza sig¢ proporcjonalnie na poczet kwot zaleglosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, wdniu wptaty pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z roznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowiazania dokonuje wplaty,
zgodnie z art. 62 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ipo uprzednim dorgczeniu upomnienia, w pierwszej
kolejnosci wptatg zalicza sie na koszty.



4. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gléwnej, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia na koncie podatnika
pozostaje rdznica - naleznosé do zaptaty, zawiadamia si¢ na pi$mie o tym fakcie podatnika, w formie postanowienia.
W tresci postanowienia okresla si¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie podatnika, podlegajace
zaptacie saldo.

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

1) wptata w catosci pokrywa kwote gtéwna zalegtosci wraz z odsetkami za zwioke,
2) zaliczenie wptaty nastepuje w catosci zgodnie z zadaniem podatnika,

3) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za zwioke lub kosztéw
upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia,

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

6. Koszty egzekucyjne, jezeli nie mogg by¢ $ciagnicte od zobowigzanego pokrywa wierzyciel zgodnie z art. 64c
§4 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Opfaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu
podatkéw lub zalegtosci podatkowych, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym zalegtosé
figuruje na podstawie § 8 ust. 3 rozporzadzenie z dnia 25 pazdziernika 2010 r. Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 5.
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 14. 1. Ksiggi rachunkowe podatkéw i optat obejmuja:

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

2) konta ksiagg pomocniczych - stuzace uszczegotowieniu i uzupeieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Konta ksiag
pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdw.

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

2) zapisy w ksiggach rachunkowych majg trwata, czytelna postaé, odpowiadajacy tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

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

4) dowodom ksiggowym i drukom $cistego zarachowania nadawane sg kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu

nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.
§ 1S. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi sie na:
1. kontach bilansowych:

1) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;j,

2) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych,

2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi wart. 107-117a
Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow:

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

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



1) konta bilansowe:
011 —,,Srodki trwate”
130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”
221 -, )Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych”
226 — ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”
245 —  \Wplywy do wyjasnienia”
290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
720 —,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”
2) konta pozabilansowe:
990 —,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika”
2. Konta bilansowe:
1) Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji zwigkszania srodkéw trwatych z tytutu zaptaty podatku w formie niepieniezne;.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy — miasto Lomza — w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
,»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapiséw ksigguje si¢ przeniesienie wartosci srodka trwatego
(ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przez WSB Oddzial Budzetu) — w korespondencji ze strong
Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”.

2) Konto 130 ,,Rachunek biezgcy urzedu”

Na koncie 130— Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy izwroty ztytutu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- Wplywy z tytutu podatkéw i optat, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma
konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe,

-wplywy ztytulu wplaconych, aniewyjasnionych kwot naleznosci dochodéw  budzetowych,
w korespondencji ze strona Ma konta 245 , Wptywy do wyjasnienia”,

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych, w szczegdlnosci:

- zwroty nadpfat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku — w korespondencji ze strona Wn konta
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 — Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe,

-zwroty  podatnikom za posrednictwem banku wplat bedgcych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, lub ze strona Wn
konta 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

- kwoty wyjasnionych wpfat naleznosci dochodéw budzetowych i ich zwroty, w korespondencii ze strong Wn
konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,

- przekazanie srodkéw do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222 — _ Rozliczenie
dochodéw budzetowych”.

Konta analityczne zostaly utworzone wedtug rodzajéw podatkéw i optat.
W szczegolnosci wyrdznia si¢ nastepujace konta analityczne:

Getin Noble Bank Spotka Akcyjna

130-101-1 Rach. bank. 101 — Getin — podatek od nieruchomosci



130-101-2 Rach. bank. 101 — BS — podatek od nieruchomosci

130-102-1 Rach. bank. 102 — Getin — tzp, optata od posiadania pséw, podatek od $rodkéw
transportowych

130-102-2 Rach. bank. 102 — BS — tzp, oplata od posiadania pséw, podatek od srodkéw
Transportowych

130-104-1 Rach. bank. 104 — Getin — opfata skarbowa

130-104-2 Rach. bank. 104 — BS — optata skarbowa

130-111-1 Rach. bank. 111 — Getin — optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

130-111-2 Rach. bank. 111 —BS — optata 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 oraz optat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu
podatkéw i oplat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig, w szczegdlnosci
- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™,

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

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

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

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

Na stronie Ma konta ksieguje sie, w szczeg6lnoscei:
- odpisy naleznosci — w korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

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

- Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 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 w art. 65 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty — w korespondencji
ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

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

Konta analityczne zostaty utworzone wedtug rodzajéw podatkéw i optat.

W szczegblnosci wyrdznia si¢ nastgpujace konta analityczne:

221-1 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - podatek od nieruchomosci od 0séb fizycznych
i prawnych

221-2 Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych — podatek rolny

221-3 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek lesny

221-4 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od srodkéw transportowych od



0s6b fizycznych i prawnych
221-5 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — optata od posiadania psow
221-9 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
221-40 Naleznosci z tytutu optaty skarbowej
4) Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jjednostke dochodéw 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 dochodéw budzetowych na konto 800 »Fundusz jednostki”.

222-101 Przeksiggowania dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosci
222-102 Przeksiggowanie dochodéw z tytutu tacznego zobowiazania pieni¢znego, podatku od srodkéw
transportowych i optaty od posiadania psow
222-104 Przeksiggowanie dochodéw z tytutu optaty skarbowej
222-111 Przeksiggowanie z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
5) Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dtugoterminowych naleznosci podatkowych.

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

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu” oraz przeniesienie naleznosci
dugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegélnosci 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 z tytutu dochodéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

W szczegdlnosci wyrdznia sig nastgpujace konta analityczne:

245-101 Niewyjasnione kwoty wptacone na rachunek bankowy podatku od nieruchomosci

245-102 Niewyjasnione kwoty wpfacone na rachunek bankowy tacznego zobowiazania pienigznego,
podatku od srodkéw transportowych i optaty od posiadania pséw

245-104 Niewyjasnione kwoty wptacone na rachunek bankowy optaty skarbowe;j

245-111 Niewyjasnione kwoty wplacone na rachunek bankowy oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

7) Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci watpliwych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci w korespondencji
z kontem 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne” lub 720 — »Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenie wartoéci odpisow aktualizujgcych nalezno$ci w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.



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

- Wn konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
- Ma konto 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznos$ci”

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 optat.

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 ztytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody ztytulu 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 budzetowe;.
W szczegélnosci wyrdznia si¢ nastepujace konta analityczne:
720 Przypisy i odpisy- z tytutu podatkéw i oplat.
9) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki.
W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- pozostate koszty operacyjne do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe,
- umorzone, przedawnione zobowigzania podatkowe.

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

W szczegdlnosci wyrdznia sig nastepujace konta analityczne:
761 Umorzenia i przedawnienia — z tytutu podatkéw i optat.

3. Konta pozabilansowe

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnoéci za zobowiazania podatkowe
podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w dziale 111, rozdziale 15 ,Odpowiedzialnos¢
podatkowa 0sob trzecich” ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze
zm.).

Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.

Ksiggowar dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigeej osob trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera
si¢ odrgbne pozabilansowe konto szczegéfowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika, na
kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé



0s6b trzecich. Na pozabilansowych kontach szczegétowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych
w decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto
osoby trzeciej.

4. Uchwaty Rady Miejskiej Lomzy nie przewiduja poboru podatkéw przypisanych przez inkasentéw, w zwigzku
zZ powyzszym nie jest zasadne tworzenie konta pozabilansowego 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw?.

Rozdzial 6.
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacji nadplat

§ 17. 1. Pracownik ksiggowosci podatkowej, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, dokonuje
systematycznej analizy i kontroli kont podatnikow, sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata zaptacona.

2. Pracownik ksiggowosci podatkowej, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, moze podejmowaé
dziatania informacyjne wobec zobowiazanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim
obowigzku podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany
wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej. Dzialania informacyjne moga by¢
podejmowane w formie pisemnej, dZzwigkowej, graficznej w szczegdlnosci przez: internetowy portal informacyjny,
krétkg wiadomosé tekstowa (sms), e-mail, telefon, faks. Udokumentowanie wykonanych dziafai informacyjnych
powinno polega¢ na wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania dziatania informacyjnego
oraz daty podjecia dziatania informacyjnego.

3. Jezeli zobowiazany nie zaplacit naleznosci w terminie, pracownik do spraw ksiegowosci podatkowe;j
sporzadza i wysyfa upomnienie:

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

a) faczna wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci

pienigznych przekroczy dziesigciokrotnosé kosztéw upomnienia i nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

b) z podjgtych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

2) nie p6Zniej niz po uptywie 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne, jezeli z tych
dziatan wynika, ze obowigzek zostanie dobrowolnie wykonany.

4. W przypadku, gdy taczna wysokos¢ niezaptaconych naleznosci pienigznych wraz z odsetkami nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia w danym roku, ksiggowy podatkowy przesyta zobowigzanemu upomnienie
nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie péZniej niz po uptywie 30 dni od terminu ptatnosci ostatniej raty podatku
lub oplaty.

§ 18. 1. Tytuty wykonawcze sporzadza ksiggowy podatkowy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czgsciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem, niezwtocznie, lecz nie pézniej
niz po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia, w przypadku gdy aczna wysoko$é naleznosci pienigznych
wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesieciokrotno$é kosztow
upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krétszy niz 6 miesiecy.

2. Tytuty wykonawcze sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
wzorow tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;j.

3. Tytuty wykonawcze s3 numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji
tytutéw wykonawczych wg rodzaju podatku i opfaty.

4. Tytuly wykonawcze oraz wszelka korespondencj¢ przekazuje si¢ w formie papierowej do wiasciwego
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 wilasciwy organ egzekucyjny.

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



7. Wpisu do hipoteki przymusowej nalezy dokona¢ w szczegdlnosci, gdy:
1) Podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktére moga utrudnic lub udaremni¢ egzekugje,

2) Kwota zalegtoéci podatkowej jest wyzsza niz 10.000,00 zt, w przypadku oséb fizycznych, a podatnik
nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu splate istniejacego zadtuzenia

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

4) Istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych.

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

9. Po uregulowaniu przez dhuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem, moze nastapi¢ jej
wykreslenie, za zgoda organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie dtuznik sktada do Prezydenta Miasta Eomza.

§ 19. 1. Zalegtosci, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem
skarbowym nalezy odpisac z urzgdu na koncie podatkowym zobowiazanego.

2. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja przedawnieniu. Jednak
po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byé egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu, w drodze licytacji podczas postgpowania
egzekucyjnego, ksiggowy podatkowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostate (przedawnione)
naleznosci.

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

§ 20. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany nizej:

1. Nadpfaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czg¢sci na poczet przysziych zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem
pkt. 2.

2. Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci koszt6w upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlegajg z urzgdu 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 nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju,
to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na
koncie podatnika.

4. Zwrotu nadptat dokonuje sig przekazem pocztowym po sporzadzeniu ,,polecenia ksiggowania” lub na wniosek
podatnika na jego konto.

5. W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z rachunku bankowego
urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza si¢ wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez
podatnika adres. Nadptat¢ zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypehia sie na kwotg pomniejszong
o kwotg optaty pocztowe;.

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

§ 21. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przeksiggowan
stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw 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. Realizacjg wnioskéw podatnika w zakresie ulgi uznaniowej zajmuje si¢ pracownik wymiaru podatkéw
1 optat, zgodnie z zakresem czynnosci.
g zy

2. Ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w formie rozfozenia na raty, odroczenia terminu platnosci lub
umorzenia udziela sig¢ na pisemny wniosek zobowigzanego.

3. Do wniosku o udzielenie ulgi zobowiazany powinien zataczy¢ formularz informacyjny. W przypadku braku
formularza informacyjnego lub innych wynikajacych z niniejszej instrukcji dokumentéw pracownik wymiaru
zobowigzany jest do wystania zobowigzanemu wezwania celem uzupetnienia wniosku o wszelkie wymagane
dokumenty. W Oddziale Podatkéw stosuje sie cztery formularze informacyjne tj.:

1) oswiadczenie o stanie finansowym i majgtkowym, wzér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji,

2) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis, na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministréw 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$é w rolnictwie lub
rybotowstwie, na podstawie Rozporzadzeni Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o 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, wzdr stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
W przypadku formularzy wymienionych w pkt. 2-4 nalezy dodatkowo zalaczyé nastepujace dokumenty:
- sprawozdanie finansowe za 2 ostatnie lata rozrachunkowe,

- wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie
0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, albo oswiadczenie o wielkosci pomocy de minimis
otrzymanej w tym okresie, albo o§wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie,

- dokumenty potwierdzajgce uzasadnienie wniosku,

- o$wiadczenie o nieruchomosciach iprawach majatkowych, ktore mogg byé przedmiotem hipoteki
przymusowej irzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktore mogg byé 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, ktére moga byé
przedmiotem hipoteki przymusowej, i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga
by¢ przedmiotem zastawu skarbowego (Dz.U. z 2017 r. poz. 354),

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

4. Pracownik ksiggowosci podatkowej obowiazany jest ustali¢ stan konta podatnika na dzien ztozenia wniosku
0 zastosowanie ulgi i przekazanie bezzwlocznie danych do pracownika wymiaru. Ponadto obowigzany jest
powiadamia¢ o kazdej zmianie stanu konta podatnika ubiegajacego sie o ulgg.

5. Pracownik wymiaru, po zakorniczonym postgpowaniu i wydaniu przez Prezydenta Miasta Lomza decyzji
w sprawie ulgi, wprowadza dane dotyczace nalezno$ci giéwnej do systemu komputerowego w ewidencji
podatkowe;.

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¢ byta objeta postgpowaniem egzekucyjnym, zawiadamia organ egzekucyjny o wycofaniu
tytutu wykonawczego (w przypadku umorzenia naleznosci) lub zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego (w
przypadku odroczenia ptatnosci lub roztozenia na raty).

7. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji uznaniowej, podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony
podatek lub zalegtos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zalegtosci 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 ksiggowosci podatkowej, ktdéry po
weryfikacji konta analitycznego podatnika wystawia:

a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia, o ile nie byta wczesniej objeta upomnieniem, lub
b) tytut wykonawczy, w przypadku gdy zalegto$é byta juz objeta upomnieniem, lub
¢) zawiadamia organ egzekucyjny o przyczynach odwieszenia postepowania egzekucyjnego.
9. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia mogg by¢ 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 postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty przewyzszajacej
wydatki egzekucyjne;

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

3) kwota zalegtosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakoriczonym lub umorzonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sad oddalit wniosek o ogtoszenie upadtosci;

4) podatnik zmart, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace egzekucji na
podstawie odrgbnych przepiséw albo zostawil przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych taczna
wartos¢ nie przekracza kwoty 5000 zt i jednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Pafstwa lub
Jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej.

11. 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 os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym
w zakresie podatkéw ioptat udzielono ulg, odroczer, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie
przewyzszajgcej tacznie 500 zl, wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

b) wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j,
ktérym udzielono pomocy publicznej.

Rozdzial 8.
Sprawozdawczosé¢

§ 24. 1. Pracownik wymiaru, zgodnie zpowierzonym zakresem czynnosci jest zobowiazany, co miesiac
uzgodni¢ z pracownikiem ksiggowosci podatkowej dane dotyczace naleznosci.

2. Pracownik wymiaru, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, wykazuje do 10 dnia nastepnego miesigca
po zakorczeniu kwartatu w sprawozdaniu Rb-27S skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutki
udzielonych ulg, umorzen i zwolnien obliczonych za okres sprawozdawczy.

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

- do 10 dnia nastgpnego miesigca sprawozdania miesigczne i kwartalne,
- do 15 stycznia nastepnego 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 miesigca po
zakonczeniu kwartatu.

5. Pracownik ksiggowosci podatkowej, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci, przygotowuje i przekazuje

do Oddziatu Budzetu dane w zakresie sprawozdania o zalegtosciach przedsigbiorcéw we wptlatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych - wterminie do 25dnia lutego, po zakonczeniu roku

sprawozdawczego.
6. Kierownik Oddziatu Podatkéw przygotowuje do wiasciwego organu, w terminach ustawowych wniosek

o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu zwolniefi okreslonych w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb 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;
- czg$¢ 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 udzielang w rolnictwie lub rybotéwstwie w terminie do 20-ego dnia
miesigca nastgpnego, natomiast inng pomoc publiczng udzielang w rolnictwie lub rybotéwstwie za kazdy miesigc
roku kalendarzowego w terminie 30 dni od dnia nastgpujacego po dniu miesiaca, w ktérym pomoc zostata
udzielona.

9. Kwoty wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

Rozdzial 9.
Zaswiadczenia

§ 25. 1. Zas$wiadczenia wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o zaswiadczenie, w Oddziale Podatkdw,
zgodnie z zakresem jego zadan okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomzy.

2. Za$wiadczenie wydaje sie, jezeli:
a) urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis prawa;

b) osoba ubiega sig o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzgdowym potwierdzeniu okreslonych
faktéw lub stanu prawnego.

3. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest wydanie zaswiadczenia
0 innej niz tres¢ zadana.

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

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

6. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbgdnej zwioki, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia ztozenia
wniosku o wydanie zaswiadczenia. Przed wydaniem zaswiadczenia, mozna przeprowadzié¢ w niezbednym zakresie
postepowanie wyjasniajgce.

7. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobe ubiegajaca sie — nastgpuje
w drodze postanowienia.

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

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

e
PREZYDENT MIASTA
/7

dr Mariu%//:énowski



Zalacznik nr 1
do Instrukcji
w sprawie ewidencji podatkow 1 oplat

OSWIADCZENIE O STANIE FINANSOWYM | MAJATKOWYM

imie 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 2018 r. poz. 800 z pdzn.
zm.),

A. OSWIADCZENIE O STANIE FINANSOWYM | MAJATKOWYM PODATNIKA

1. llos¢ os6b bedacych na utrzymaniu zobowigzanego / imie, nazwisko, wiek, stopien pokrewieristwa /:

Oswiadczenie o stanie finansowym i majatkowym Strona 1z6



5. Struktura miesiecznych wydatkéw utrzymania rodziny:

- WydatKi N@ OChIONE ZATOWIA ...\ ittt e e e
—alimenty oo S CZYNSZ ettt e e e e e
= AL cmiws s 535 sis v s gorwains & 33 4.5 FAEAIEG £ 9% £ B0 6 PAE 58 -energia elektryczna ...,
-woda, kanalizacja ............cccoooviiiiiniiin, ~telefon ..o
=~ OGTZEWEANIE e « s woes 5 w5 wmism 6.6 & w36 558 B SRR & 5% 565 5 -iNNE KOSZLY ...,

- zapfata kredytu mieszkaniowego — nalezy poda¢: nazwe instytucji, aktualng wysokos¢ zobowigzania,

ostateczny termin platnosci 0raz WYSOKOSE raty: ... .. ... e e e

- zaptata kredytu bankowego (zaciggniety poza dziatalno$cig gospodarczg) — nalezy podaé: nazwe banku, cel

pobrania kredytu, aktualng wysoko$¢ zobowigzania, ostateczny termin ptatnosci, wysoko$¢ miesieczne;j raty:

- splaty ratalne (zaciggniete poza dziatalno$cig gospodarczg), np. z tytutu zakupu samochodu, sprzetu
gospodarstwa domowego — nalezy podac: nazwe instytucji, cel pobrania kredytu/nazwe zakupionego sprzetu,

aktualng wysokos¢ zobowigzania, ostateczny termin ptatnosci, wysoko$¢ miesiecznej raty:

ubezpieczenie na zycie ...................c.ceveevneen.o..... Ubezpieczenie saMOChodu .............covvvieieiiiiiiiee e,
ubezpieczenie MIESZKANIA/AOMU .............oiiiiiiiii it e e e e e e e e et

wydatki na nauke (Czesne, INtEINAL) ....... ... i e e e

6.Warunki mieszkaniowe, okresli¢: rodzaj mieszkania, np. dom jednorodzinny /mieszkanie:
wilasnosciowe, spéltdzielcze, kwaterunkowe, wynajete; ilos¢ izb, powierzchnia, imi¢ i nazwisko/nazwe
wiasciciela nieruchomosci:

8. Rozdzielnos¢ majatkowa malzonkéw ustanowionow dniu: ..........................
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9. Posiadany odrebny majatek matzonkéw: ......................................

10. Posiadany majatek nieruchomy - nalezy poda¢ polozenie, rodzaj nieruchomosci, numer ksiegi
wieczystej, szacunkowa wartosé, informacje o obcigzeniach hipotecznych, w tym nazwe

11. Posiadany samochéd lub inny pojazd poza dziatalnoscig gospodarcza — nalezy podaé: marke, rok
produkcji, szacunkowa wartos¢, informacje o obcigzeniach kredytowych:

12. Posiadane gospodarstwo rolne:
=YD GOSPOTAISIWA ...t e e
ol Lol foTol oo Fc Y === o] SRS

- zabudowania gospodarcze, np. stodofa, obora, chlewnia, kurnik, stajnia, szklarnia, silos, suszarnia, miyn,

nalezy podac: rok budowy, powierzchnie, stan zuzycia, szacunkowg wartos¢:

- maszyny i urzgdzenia, rolnicze $rodki transportu — nalezy poda¢: cechy uzytkowe, rok produkciji, szacunkowg

wartosc:

13. Inne znamiona swiadczace 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 (imi¢ i nazwisko/nazwe instytucji, np. Osrodek Pomocy Spotecznej,
stopien pokrewieristwa), czestotliwosé otrzymywania pomocy (np. jednorazowa, dorazna, miesigczna),
wysokosé udzielanej pomocy, cel udzielanej pomocy:
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B. OSWIADCZENIE O STANIE FINANSOWYM | MAJATKOWYM PROWADZONEJ PRZEZ
PODATNIKA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. Sytuacja ekonomiczna w zwiazku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej przychéd, koszty,
dochéd, strata
Na koniec miesigca poprzedzajgcego WNIOSEK, ... .........oiiie i oo e e e e e

Na koniec kwartatu poprzedzajgcego WNIOSEK, ... ... e e e e e e
Na koniec roku poprzedzajgcego WNIOSEK, t.............iiiiiiit e e e e e e e,

2. Majatek prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej wg danych sporzadzonych na dzier zlozenia

whiosku
Majatek trwaty

WartoSci NieMaterialNe | PrAWNE. .. .. ... . e e e e e e e e e e
rzeczowy majatek trwaly ...

fINANSOWY MEJatek trWalY ..o e e e
NaleznoSCi dUGOTEIMINOWE ... ....iiiit it e e e e e e e

Majatek obrotowy

ZAP@SY ottt e e e et e e e e e e e e e e e e e s
NalEZNOSCI | FOSZCZENIA .....veviee et e e e e e

papiery wartosciowe przeznaczone do OBIOtU ...............iiiiiii oo e
SrOAKI PIENIEZNG ...oi it e e e e
WUE TSI 5 5 w5 commmines 5.656 6 483 £3mikios s mmn 8 srm s o e ot R+ R 068 8 S5 S S S ' i B & ' S0 U SRR S D 5
Na raChUuNKU DANKOWYIM ...t e e e e e e e e e e e e et e e

INNE, NP. WEKSIE, CZEKI ODCE, ... oot e e e e e e e e e e e,

3. Posiadany majatek nieruchomy wykorzystywany w prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej — nalezy
podac : potozenie, rodzaj nieruchomosci, numer ksiggi wieczystej, szacunkowa warto$é, informacje o
obcigzeniach hipotecznych, w tym nazwe wierzyciela:

4. Inne znamiona $wiadczace o stanie materialnym prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, nie ujete
w poprzednich rubrykach a Swiadczace o stanie majatkowym i zdolnosci ptatniczej firmy:

5. Zobowigzania powstate w trakcie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej prosze podac: imiei
nazwisko/nazwe instytucji, wysokos$¢ zobowigzania, warunki uregulowania zobowiazania - ostateczny
termin uregulowania zobowiazania, wysoko$¢ miesiecznej raty:

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

Oswiadczenie o stanie finansowym i majgtkowym Strona4z6



1 101§ T PSR

C. POZOSTALE OSWIADCZENIA PODATNIKA

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

2. W przypadku wniosku o roztozenie na raty zaptaty zobowiazania podatkowego nalezy podaé: zrédto
srodkéw finansowych przeznaczonych na zaptate podatku lub/i zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, proponowang ilos¢ rat, terminy ptatnosci kolejnych rat, wysokos$¢ rat.

3. Sytuacja zdrowotna, np. niesprawny w rodzinie, przewlekie chory, osoba wymagajaca statej pomocy
innych- nalezy podaé: imie i nazwisko, grupe inwalidzka, na jaki okres, w jakim zakresie wymagana jest
pomoc
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4. Kleski zywiotowe, wypadki i inne zdarzenia losowe majace wplyw na stan majatkowy wnioskodawcy

UWAGA:

Do niniejszego druku ,O$wiadczenie o stanie finansowym i majagtkowym” nalezy dotgczy¢é dokumenty
potwierdzajgce podane informacje o dochodach, wydatkach, stanie majgtkowym, stanie zdrowia, kondycji
ekonomicznej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, np. zaswiadczenie o wysokosci dochodu,
zaswiadczenie z miejscowego Osrodka Pomocy Spotecznej, potwierdzenia wptat na poczet optat zwigzanych
z utrzymaniem gospodarstwa domowego, zaswiadczenie o stanie zdrowia, karty informacyjne leczenia
szpitalnego, umowy, akty notarialne, ewidencje $rodkéw trwatych.

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

Poz. 1, 2, 3, 4, - wypelnia wylgcznie osoba reprezentujaca podatnika, tj. osoba posiadajgca
pelnomocnictwo albo postanowienie sadu.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego za skitadanie
falszywych zeznan lub zatajenie prawdy.
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Zatgcznik nr 2
do Instrukeji
w sprawie ewidencji podatkéw i optat

OSWIADCZENIE O NIEOTRZYMANIU POMOCY DE MINIMIS

Janizej podpisany/a..............o..ooooo
(imig i nazwisko)
uprawniony/a do reprezentowania firmy

(nazwa i adres firmy)
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym...................................
WYAANYM PIZEZ. ...t

oSwiadczam,

ze w ciggu biezacego roku kalendarzowego oraz dwéch poprzedzajacych go lat
kalendarzowych firma, ktéra reprezentuje :

(imig i nazwisko / nazwa, miejsce zamieszkania i adres / siedziba Sfirmy i adres
podmiotu ubiegajgcego si¢ o pomoc de minimis)

nie otrzymata pomocy de minimis.

(miejscowosé i data) (pieczgé i podpis skladajacego oswiadczenie)

UWAGA

Za przedktadanie, w celu pozyskania $rodkéw pienigznych, podrobionych, przerobionych,
poswiadczajgcych nieprawde albo nierzetelnych dokumentéw, osoba sktadajaca oswiadczenie moze
by¢ pociggnigta do odpowiedzialnosci 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 (tj.: Dz. U. z 2018 r. poz. 362 z pdzn.
zm.), Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow moze, w drodze decyzji, natozyé na
podmiot lub osobe kare pieniezng do wysokosci réwnowartosei 10 000 EURO, zgodnie z art. 44 ust. 1
tejze ustawy.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 389/2018
Prezydenta Miasta f.omza
z dnia 28 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA
OKRESLAJACA ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI PODATKOWEJ

§ 1. Podstawa prawna wprowadzenia procedury kontroli podatkowej

1. Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli podatkowej reguluja przepisy Dziatu VI ustawy zdnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z pézn. zm.).

2. Kontrolg przedsigbiorcy reguluje réwniez rozdziat 5 ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw
(Dz. U.z2018 r. poz. 646 z p6zn. 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 obowigzek podatkowy.

4. Kontrola prawidtowosci poboru optat przez inkasentdw (optata skarbowa).
5. Sprawdzenie prawidlowosci obliczenia wysokosci optaty 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 szczeg6lnosci:
1) powierzchnie gruntéw i sposob ich wykorzystania;
2) powierzchnie uzytkowe budynkéw lub ich czesci oraz sposéb ich uzytkowania;
3) budowle lub ich czgsci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

4) dokumentacje ksiegowa w zakresie ust. 1-3;

5) dokumentacj¢ dotyczaca posiadanych $rodkéw transportowych;
6) prawidtowos¢ poboru optaty skarbowej przez inkasentow,
7) liczbg 0s6b zamieszkujacych dang nieruchomosé,
8) liczbe gospodarstw domowych zamieszkujacych dang nieruchomosé,
9) liczbe i rodzaj pojemnikéw na odpady komunalne,
10) sposob segregacji odpadéw komunalnych.
§ 4. Zadania kontroli podatkowej

1. Wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych u podatnikéw, inkasentow oraz nastepcéw prawnych, bedacych
osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi, wtym spétkami nieposiadajgcymi
osobowosci prawnej, zwanych dalej ,,kontrolowanymi”.

2. Dokumentowanie czynnosci kontrolnych — protokét kontroli.

3. Wspotpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lomza oraz innymi organami
podatkowymi, w szczeg6lnosci do udostgpniania informacji w zakresie:

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



2) ewidencji gruntéw i budynkéw - Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Urzgdu 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 Urzgdu Miejskiego w Lomzy,

5) informacji dotyczacych wpisu nieruchomosci do rejestru zabytkéw - Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow
w Biatymstoku, Delegatura w Lomzy ,

6) informacji dotyczacych nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Skarbu Paristwa - Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami Urzgdu Miejskiego w Lomazy,

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

8) informacji o decyzjach zezwalajacych na uzytkowanie budynkéw 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 rejestréw przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia kontroli, postanowien,
wezwai, zawiadomien oraz innej korespondencji.

§ 5. Etapy przeprowadzania kontroli podatkowej
1. Planowanie kontroli podatkowe;j:

1) Kierownik Oddziatu Podatkéw przygotowuje na podstawie propozycji pracownikéw ds. wymiaru, plan kontroli
podatkowe;j.

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

3) Poza planem kontroli moga byé wszczynane kontrole podatkowe w przypadku gdy, okolicznosci faktyczne
uzasadniajg ich wszczecie lub z inicjatywy przetozonych.

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 shuzbowa wydana przez Prezydenta
Miasta Lomza.

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

7) Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania czynnosci kontrolnych, ktore stanowia tajemnice skarbowa w rozumieniu ustawy Ordynacja
Podatkowa. Dostgp do powyzszych informacji posiada bezposredni przetozony, Prezydent Miasta oraz inne
osoby wytacznie jesli wynika to z obowiazujgcych przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta.
Obowigzek zachowania tajemnicy skarbowej istnieje takze w przypadku ustania zatrudnienia lub zakoriczenia
pracy w Zespole.

8) Do obowigzkéw 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 (wstgpnych) przed przystapieniem do kontroli podatkowej:
1) zapoznanie si¢ z aktami wytypowanego kontrolowanego, w szczegdlnosci w przypadku gdy kontrolowanym jest:

a) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza lub osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej: informacjami w sprawie podatku od nieruchomosci, decyzjami w sprawie podatku od
nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntéw i kartotekami budynkéw i innymi dokumentami,

b) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawne;j: deklaracjami na podatek od
nieruchomosci, wypisami z ewidencji gruntéw i kartotekami budynkéw 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 objgtego kontrola, jak rowniez daty rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
4) wygenerowanie aktualnych danych z ewidencji gruntéw i budynkdw.
3. Postgpowanie kontrolne:

1) Kontrolg wszczyna sig nie wezesniej niz po uplywie 7 dni inie pézniej niz przed uptywem 30 dni od dnia
dorgezenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie wszczgta w terminie
30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczgcie 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 fL.omza [ub osobe zastepujacg Prezydenta Miasta albo Skarbnika Miasta.

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

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

6) Kontrola podatkowa moze by¢ wszczeta bez upowaznienia, po okazaniu legitymacji stuzbowej kontrolowanemu
lub osobie go reprezentujacej w przypadku, gdy czynnosci kontrolne sa niezbedne dla przeciwdziatania
popetnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, lub zabezpieczenia dowodéw jego
popetnienia.

7) W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8 upowaznienie do przeprowadzenia kontroli dorecza sie niezwtocznie
Jjednak nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia wszczecia kontroli.

8) Zakres czynnosci wykonywanych podczas prowadzenia kontroli podatkowe;:

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 podatkowej (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 okoliczno$é t¢ poswiadcza;

¢) w przypadku kontroli u przedsigbiorcy, kontrolujacy fakt przeprowadzenia kontroli odnotowuja w ksiazce
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 polegajg na sprawdzaniu miedzy innymi
takich dokumentéw zrédtowych jak:

- informacji w sprawie podatku od nieruchomosci (wg wzoru IN-1),

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

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

- ewidencji srodkow trwatych,

- odpiséw z ksiag wieczystych,

- dokumentacji zwiazanej zbudowa/przebudowg obiektow budowlanych (pozwolenie na budowe,
pozwolenie na uzytkowanie itp.),

- dowodéw Zrédtowych dotyczacych naktadéw zwigzanych z wytworzeniem nowych lub ulepszeniem
istniejacych obiektow budowlanych,

- bankowych dowodéw dotyczacych uiszezenia podatku,



- innych dokumentéw zwiazanych z przedmiotem kontroli;

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

g) informowanie na biezaco Kierownika Oddziatu Podatkéw o przebiegu kontroli, w szczegoblnosci: wynikiych
w toku kontroli utrudnieniach, stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie objetym kontrolg;

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

1) poszukiwanie rozwigzania probleméw zwigzanych z tematyka kontroli w literaturze fachowej, orzeczeniach
sadu itp.;

J) w przypadkach szczegélnie skomplikowanych skierowanie zapytania (na piSmie) do Biura Prawnego o zajecie
stanowiska w kwestii budzacej watpliwosci.

9) Kontrolujgey w zakresie wynikajacym z upowaznienia, s3 w szczegdlnosci uprawnieni do:
a) wstepu na grunt oraz do budynkéw, lokali lub innych pomieszczeri 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 z nich odpiséw, kopii, wyciagéw, notatek, wydrukéw i udokumentowanego pobierania
danych w formie elektronicznej;

d) zbierania innych niezbgdnych materiatéw w zakresie objetym kontrolg;
e) zabezpieczania zebranych dowodow;
f) legitymowania 0s6b w celu ustalenia ich tozsamosci, 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 biegtych.

10) Kontrola lub poszczegélne czynnosci kontrolne za zgoda kontrolowanego moga byé przeprowadzane réwniez
w siedzibie organu podatkowego, jezeli moze to usprawnié prowadzenie kontroli lub kontrolowany zrezygnowat
z uczestniczenia w czynnos$ciach kontrolnych.

11) Kontrolujagcy moze w razie uzasadniajacej potrzeby wezwaé, w pilnych przypadkach takze ustnie, pomocy
organu policji, Strazy Granicznej lub strazy miejskiej, jezeli trafi na opér uniemozliwiajacy lub utrudniajacy
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, albo zwréci¢ si¢ oich asyste, gdy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze na taki opor natrafi.

12) W toku kontroli podatkowej, jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania zobowigzania podatkowego,
organ podatkowy wzywa kontrolowanego do ztozenia oswiadczenia o:

a) nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére moga byé przedmiotem hipoteki przymusowej;

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

¢) o$wiadczenie sktada si¢ pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za fatszywe zeznania;

d) osobg wezwang nalezy uprzedzié o prawie odmowy ztozenia tego o$wiadczenia oraz o odpowiedzialnosci
karnej za falszywe zeznania.

13) Kontrola podatkowa powinna zosta¢ zakoriczona bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie wskazanym
W upowaznieniu (uwzgledniajac zapisy ustawy Prawo Przedsigbiorcéw). O kazdym przypadku nie zakonczenia
kontroli w terminie wskazanym w upowaznieniu kontrolujacy zobowiazany jest zawiadomi¢ kontrolowanego,
podajac przyczyny przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli i wskazujac nowy termin jej zakoficzenia.

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

15) Protokot kontroli zawiera w szczegélnosei:

a) wskazanie kontrolowanego;



b) wskazanie 0s6b kontrolujgcych;

¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

d) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzania kontroli;

e) opis dokonanych ustaler faktycznych;

f) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych dowodéw;

g) oceng prawng sprawy bedacej przedmiotem kontroli;

h) pouczenie o prawie ztozenia zastrzezen lub wyjasnieri oraz prawie ztozenia korekty deklaracji;

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

16) Zataczniki do protokotu kontroli stanowig protokoly z przeprowadzonych dowodéw z zeznan $wiadkow, opini
biegtych oraz ogledzin.
17) Z projektem protokotu zapoznaje si¢ Kierownik Oddziatu, co potwierdza podpisem i data.

18) Protokot jest sporzadzany w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden kontrolujacy dorgeza
kontrolowanemu.

19) Kontrola zostaje zakoriczona w dniu doreczenia protokotu kontroli. W przypadku niezakoficzenia kontroli
W terminie wskazanym w upowaznieniu, kontrolujacy zawiadamiajz na pismie kontrolowanego, podajac
przyczyny przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli i wskazujac nowy termin jej zakonczenia.

20) Z dokumentacjg po przeprowadzonej kontroli zapoznaje sie Kierownik Oddziatu Podatkéw i wyznacza osobg
do przeprowadzenia postgpowania podatkowego.

21) Kierownik Oddziatu Podatkéw sporzadza informacig z przeprowadzonych kontroli do dnia 31 stycznia (za rok
ubiegly) i przekazuje ja do Skarbnika Miasta oraz Biura Audytu i Kontroli.

4. Czynnosci po zakonczeniu kontroli podatkowe;j:

1) Kontrolowany, ktéry nie zgadza si¢ z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia jego doreczenia
przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjaénienia, wskazujac réwnoczesnie stosowne wnioski dowodowe. Kontrolujacy
jest obowiazany rozpatrzy¢ ztozone zastrzezenia i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢
kontrolowanego o sposobie ich zatatwienia.

2) W przypadku niezfozenia zastrzezeri 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 ciggu sze$ciu miesigey od dnia zakoficzenia kontroli podatkowe;.

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

PREZYDENT MIASTA

dr MariusZ Chrzanowski



