Zarzadzenie Nr 229/2025
Burmistrza Miasta
Czeladz

z dnia 30 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie art. 53 ust. 1iart 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( tekst jednolity. Dz. U. z 2024 r. poz.1530 z pézniejszymi zmianami) oraz na podstawie art 4
ust 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023r. poz. 120 z
pOzniejszymi zmianami),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Czeladz
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow, ktorych z tytutu powierzonych im obowigzkow, instrukcja
dotyczy, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2021 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 14 stycznia 2021 roku w
sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych oraz naleznoéci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Czeladz.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 229/2025
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 30 maja 2025 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i poboru podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w URZEDZIE MIASTA CZELADZ

Dziat 1
Przepisy ogolne

§1. Instrukcje opracowano na podstawie:

§2.

§3.

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2023r., poz.
120 z pdzniejszymi zmianami),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2025
r., poz. 111 z p6ézniejszymi zmianami ),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
7 2024r. poz. 1530 z pdzniejszymi zmianami),

4, Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2025r. poz. 132 z pdzniejszymi zmianami),

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z2010r.Nr 208, poz. 1375)

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021r. w sprawie wysoko$ci kosztow upomnienia doreczonego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 , poz. 67),

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢
zawarte w rachunkach (tekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz. 703),

8. Uchwaty Nr XXV/344/2016 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 19 maja 2016r. w sprawie
wprowadzenia optaty prolongacyjnej na terenie Miasta Czeladz

9. Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianychzagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji
przypiséw i odpisow, wplat i zwrotdow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan i likwidacji nadpfat.

Pracownicy Urzedu Miasta w Czeladzi, z tytutu powierzonych im obowigzkow, winni zapoznac si¢
z trescig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.



Dziat 11
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Rozdzial 1

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych

§4. Ewidencja podatkow i opfat jest integralng czes$ciag ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowej okre§lonych
w Zalgczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrz Miasta CzeladZ Nr 132/2019 z dnia 10 maja 2019 roku
w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy CzeladZ i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalen
dotyczacych polityki rachunkowos$ci w gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowym
zakladzie budzetowym.

§5. Do rozliczen wptat podatkow i optat przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),
z uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

§6. Rachunkowo$¢ podatkow i optat obejmuje w szczegdlnoscei:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow, odpiséw, wptlat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytulu podatkow,

2. sprawdzanie terminowosci wptlat naleznos$ci przez podatnikow,

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych (wysytanie upomnien, wystawianie tytutow egzekucyjnych),

4. dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,
5. przygotowywanie sprawozdan,

6. ustalanie, w oparciu o prowadzona ewidencje, danych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

Rozdziat 2
Pobor podatkéw i optat lokalnych
§ 7. Wptaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1. w kasie urzedu
2. w optatomacie urzedu
3. zaposrednictwem poczty lub banku.
§8. Wptaty dokonywane w kasie urzedu od podatnikéw przyjmuje kasjer.

1. Pokwitowania wptat gotowkowych i bezgotdéwkowych sa sporzadzane w systemie KASA
w formie przychodowych dowodow kasowych KP lub K 103 . Dowody te ujmowane
sa w Raporcie Kasowym.

2. Do dowodéw dokumentujacych platnosci realizowane kartami platniczymi podpina si¢ wydruk
z terminala POS stanowigcy potwierdzenie realizacji platnoSci za pomoca karty ptlatnicze;j.
Do Raportu Kasowego zatacza si¢ wydruk z terminala POS - Raport Wysylki zawierajacy zbiorczy
wykaz platno$ci dokonanych w danym dniu za pomocg kart ptatniczych.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) oryginal, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu,
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2) jedna kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego wraz z raportem kasowym
przekazywana jest do ksiggowosci.

4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji ,,anuluje” lub
,uniewazniam” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
wszystkie egzemplarze tego pokwitowania dotacza si¢ do raportu kasowego.

§9 Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez wplacajacego
z zastrzezeniem § 10.

§10 Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytutow, dokonanag wplate zalicza sie
na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na
poczet zobowigzania podatkowego o najwczes$niejszym terminie ptatnosSci sposrod wszystkich
zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza zobowigzania podatkowe,
ktorych termin platnosci uptynat, dokonang wptlate zalicza si¢ na poczet zaleglosci podatkowe;j
0 najwczesniejszym terminie ptatno$ci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku
takiego wskazania lub braku zaleglos$ci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zaleglo$ci
podatkowej o najwcze$niejszym terminie platnosci sposréd wszystkich zaleglo$ci podatkowych
podatnika (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa).

§11 Jezeli dokonana wptata nie pokrywa zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke to wptlate te zalicza si¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku,
w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke (art. 55
§ 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ) z zastrzezeniem §12.

§12 Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonana wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztow (art. 62 § la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa).

§13 W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz kosztow
upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore stuzy zazalenie
(art. 62 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa).

§14 Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesionej
przez podatnika.

§15 W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty:
1. Nie wystawia sie duplikatu pokwitowania wpftaty.
2. Na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
3. Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer pokwitowania,

2) imig, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika,
3) tytul wplaty,

4) sume wplaty cyframi i stownie,

5) okres, ktorego dotyczy wplata,

6) dat¢ dokonanej wplaty.

§16 Po zakonczeniu czynnosci kasowych w danym dniu, kasjer dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1. sporzadza raport kasowy i ustala dzienng sum¢ wpltywow

2. do raportu kasowego dotacza wydruk ,,zestawienia dokumentéw kasowych” zawierajacego sumy
wplywow gotowki do kasy z podziatem na poszczegélne rodzaje podatkow i oplat oraz wyptlat

3. dla odprowadzenia gotowki z kasy do banku kasjer sporzagdza dowod wyplaty KW, ktory ujety jest
w raporcie kasowym.

§17 Na potwierdzenie dokonania wptaty bank wystawia ,,bankowy dowdd wptaty”, ktory kasjer podpina
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do dowodu KW wyptaty gotowki z kasy.

§18 Przyjeta gotéwka podlega przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych w Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowe;j.

§19 Jezeli kasjer przechowuje gotowke oraz przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat z innych tytulow niz
podatki i optaty to ujmuje je w odrgbnym raporcie kasowym.

§20 Ksiggowy codziennie dokonuje importu danych (dowodow wptat) z systemu obstugujacego kase
do programu ksiggowego, odpowiednio wg rodzaju podatku lub optaty.

§21 Jezeli przy uzgadnianiu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer powinien pokry¢
go mozliwie bezzwlocznie z wiasnych $rodkéw. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia
niedoboru przez kasjera, obcigza si¢ go za ten niedobor.

Rozdziat 3
Whplaty podatkéw i oplat za poSrednictwem banku

§22 Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i nastgpnie ksiggowane przez ksiggowe
prowadzace ewidencje poszczegolnych podatkéw i optat. Na odwrocie wyciagu ksiegowe grupuja
poszczegdlne kwoty objete wyciagiem wedlug tytulow wptlat.

§23 Do ksiegowania wptat dokonanych za posrednictwem banku stosuje si¢ zasady opisane w § 10, § 11,
§12 1 §13 niniejszej instrukcji.

§24 W Urzedzie Miasta Czeladz stosowany jest bankowy System Identyfikacji Masowych Platnosci —
SIMP powigzany z systemami ksiegowosci podatkowe;.

1. Informacje o dokonanych ptatnosciach masowych przekazywane sg z banku codziennie
w postaci ,,pliku wyj$ciowego” w systemie bankowosci elektronicznej. Plik ten zaimportowany
jest przez ksiggowe do systemuksiegowego.

2. Kwoty wptacane przez podatnikéw na ich indywidualne (niepowtarzalne) rachunki w wyciggu
bankowym ujmowane s3 zbiorczo w pozycji ,,przelewy SIMP”. Pozycja ta jest rowniez
rozpisywana przez ksiggowe na wyciggu bankowym na kwoty wedtug rodzajow podatkoéw ioptat.

§25 Ksiggowa prowadzaca ewidencj¢ organu sprawdza, czy objete wyciggiem platnosci dotycza danego
rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone oraz czy suma
rozpisanych przez ksiggowe prowadzace ewidencj¢ podatkow i optat wplywoéw z poszczegolnych
tytuldw jest zgodna z obrotami na rachunku bankowym. Po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza
na wyciagach dekretacj¢ i na dowod sprawdzenia podpisuje wlasnorecznie wyciag bankowy.

§26 Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowod wplaty innego rachunku bankowego, ksieguje si¢ dang
kwotg jako wpltywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje si¢
przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

§27 Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, ksieguje si¢ przejsciowo na konto 245 —, Wpltywy do wyjasnienia”
przy czym:

1. Przelewu wplywoéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sig¢
na podstawie ,,polecenia przelewu”,

2. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak niz
do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.



Rozdzial 4

Ewidencja podatkéw

§28. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na :

1.

Kontach bilansowych:

1) kontach syntetycznych ksiggi gldwnej
2) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych

Kontach pozabilansowych stuzacych do rozrachunkéw:

1) z osobami trzecimi (art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej),
2) zinkasentami

§29. Konta bilansowe syntetyczne stuzace do ewidencji podatkow to:

I

Konto 101 — Kasa

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

§30. Zasady ewidencji na kontach syntetycznych opisano w Zataczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta CzeladZ Nr 132/2019 z dnia 10 maja 2019r. roku w sprawie wprowadzenia planu kont dla

Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci

w gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym.

§31. Konta pozabilansowe stuzace do ewidencji podatkow to :

1.

konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika - stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan

konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

§32. Na kontach pozabilansowych ksiegowan dokonuje si¢ zapisem jednostronnym.

§33. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.

§34. Konta szczegotowe, prowadzone do kont analitycznych stuza do rozliczen:

1.

z podatnikami — z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich koncie,

z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem
do banku

z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

§35. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego

i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§36. Konto podatnika obcigza si¢ zobowigzaniem podatkowym — przypisem. Kwota zmniejszajgca

zobowigzanie podatkowe stanowi odpis.

§37. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
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deklaracje podatkowe, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszenia
zobowigzania podatkowego,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikdw,

postanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 Ordynacji podatkowej,

odpisy prawomocnych orzeczen sadu administracyjnego uchylajacych lub stwierdzajacych
niewaznos$¢ decyzji organu podatkowego I instancji.

§38. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

PwnNeE

o w

dowody wptaty wniesionej w kasie Urzedu,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, lub inne zatwierdzone do stosowania w jednostce,
wyciagi bankowe,

postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych lub
biezacych zobowigzan,

postanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 Ordynacji podatkowej,

decyzje,

umowy lub inne dokumenty (np. akty notarialne), na podstawie ktorych nastepuje przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych za zobowigzania podatkowe - zgodnie z art. 66 Ordynaciji
podatkowej,

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowej,
postanowienie o nabyciu spadku przez Gminge na podstawie art. 59 § 1 pkt 11 Ordynacji
Podatkowej.

Rozdzial 5

Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

o charakterze publicznoprawnym

§39. Pracownik ksiggowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw, optat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

§40. Po uplywie terminu zaptaty podatku pracownik ksiegowosci przesyta podatnikowi pisemne
upomnienie, zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

§41. Upomnienie drukowane jest w jednym egzemplarzu, kopia upomnienia zapisywana jest w systemie

informatycznym.

§42. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, a W szczego6lnosci ponoszenie
kosztow przesytek pocztowych ustala si¢ terminy wysytania upomnien oraz tytuldow wykonawczych.

§43. Upomnienia wystawia pracownik ksiggowosci:

1.

w podatku od nieruchomosci i podatku rolnym od 0sob fizycznych oraz w podatku od $rodkoéw
transportowych:

1) w terminie do 2 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci podatkowej od kwoty 160 zt,

2) w przypadku zalegto$ci ponizej 160 zt upomnienie wysyla si¢ przynajmniej raz w roku,

w podatku od nieruchomosci, rolnym, od 0séb prawnych:

1) w terminie do 2 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 5000 zt,

2) wterminie do 3 miesi¢cy od dnia powstania zaleglosci od kwoty 160 zt do kwoty ponizej 5000
71,

3) w przypadku zalegto$ci ponizej 160 zt upomnienie wysyla si¢ przynajmniej raz w roku,

w oplatach oraz pozostatych naleznosciach publicznoprawnych z zastrzezeniem § 43 ust.4:

1) w terminie do 3 miesi¢cy od dnia powstania zaleglosci od kwoty 160 zt,

2) w przypadku zalegtosci ponizej 160 zt upomnienie wysyla si¢ w przynajmniej raz w roku,
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4. w mandatach w terminie do 2 miesigcy od dnia powstania zalegto$ci.

§44. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ksiggowosci wprowadza do aplikacji
komputerowej date doreczenia upomnienia.

§45. Przypis nalezno$ci kosztow upomnienia w ujeciu syntetycznym, nastepuje w ostatnim dniu kwartatu,
w ktorym dokonano wplaty.

§46. Wobec tych zobowigzanych, ktorzy nie zaptacili podatku po dorgczonym upomnieniu pracownik
ksiggowo$ci niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy, jednak nie pdzniej niz w terminie 4 miesiecy
od daty dorgczenia upomnienia.

§47. W przypadku naleznosci, co do ktérych moze by¢ wszczgta egzekucja bez uprzedniego doreczenia
upomnienia pracownik ksiegowo$ci wystawia tytut wykonawczy:

1. w terminie do 4 miesiecy od dnia powstania zaleglo$ci od kwoty 160 zt,
2. w terminie do 12 miesigcy do dnia powstania zalegtosci dla kwot ponizej 160 zt.

§48. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikow tytul wykonawczy wystawia si¢ w pierwszej
kolejnosci na tych zobowiazanych, ktorzy nie dokonali wptaty.

§49. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi procedurami
na dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopusci¢
do przedawnienia, chyba, Ze stoja temu na przeszkodzie bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa
procesowego, ktorych skrocenie powodowatoby niewaznos¢ danego postgpowania.

§50. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden organ
egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia nalezno$ci poprzez ustanowienie
hipoteki, pracownik ksiggowosci wystawia dalszy lub w razie koniecznosci kolejny tytut
wykonawczy celem przekazania go do wilasciwego administracyjnego lub sadowego organu
egzekucyjnego.

§51. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastapi zmiana w wysokosci naleznosci
w wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujacej zwigkszenie nalezno$ci, pracownik
ksiggowos$ci wystawia zmieniony tytut wykonawczy, bez dodatkowego upomnienia.

§52. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastapi zmiana wysokos$ci naleznos$ci
w wyniku:

1. korekty deklaracji powodujgcej zmniejszenie naleznosci,
. wplaty przez podatnika,

3. wplaty przez jeden z organdéw egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja prowadzona jest przez
wiecej niz jeden organ egzekucyjny,

4. umorzenia naleznosci,

5. przedawnienia naleznosci,

6. innych zdarzen powodujacych zmian¢ wysoko$ci zaleglo$ci lub umorzenie postgpowania
egzekucyjnego,

pracownik ksiggowosci niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny.

§53. W przypadku skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego, pracownik monitoruje
stan realizacji egzekucji przez organy egzekucyjne.

§54. W przypadku braku realizacji tytutdw wykonawczych przez Urzad Skarbowy ksiegowy wysyta
do wilasciwego Urzedu pismo o udzielenie informacji o stanie realizacji przekazanych tytulow
wykonawczych.

§55. W toku postgpowania egzekucyjnego, pracownik moze korzysta¢ z wiedzy innych organow
administracji publicznej, jednostek organizacyjnych a takze innych podmiotéw, w zakresie
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informacji dotyczacej zobowigzanego.
Rozdziat 6
Nadptaty i zwroty

§56. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegbdlnych podatnikéw oraz przygotowywania dokumentéw stanowigcych podstawe
ich likwidacji w drodze przeksiggowania, zwrotu lub przedawnienia.

§57. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w cato$ci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

§58. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
na wniosek podatnika, wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

§59. Przed dokonaniem zwrotu nadptaty na rachunek bankowy podatnika, w kasie urzedu lub przekazem
pocztowym, pracownik komorki ksiggowosci powinien:

1. sprawdzi¢ za pomoca systemOw informatycznych wiasciwych dla prowadzenia ksiegowosci
pomocniczej, a w sytuacji braku dostepu do takich systemow, telefonicznie lub mailowo, czy
zobowigzany posiada inne naleznosci,

2. przygotowac wWniosek 0 zwrot nadplaty/polecenie przelewu. Na dokumencie tym powinna znalezé
si¢ adnotacja: brak innych zobowigzan na dzien Zwrotu.

3. przekaza¢ wniosek o zwrot nadptaty/polecenie przelewu do osoby upowaznionej, celem
dokonania zwrotu.

§60. W przypadku zwrotu nadplaty w postaci bezgotdéwkowej wniosek o zwrot nadptaty/polecenie
przelewu powinien by¢ podpisany przez pracownika ksiggowosci i zaakceptowany przez inng osobg
upowazniong. Wniosek sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1. jeden egzemplarz wniosku pozostaje u ksiggowego, ktory sporzadzit wniosek,
2. drugi egzemplarz jest przekazywany do Wydziatu Finansowo-Budzetowego celem dokonania
Zwrotu.

§61. W przypadku zwrotu nadptaty w kasie urzedu wniosek o zwrot nadptaty/dyspozycja wyptaty powinien
by¢ podpisany przez pracownika ksiegowosci.

Whiosek sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1. jeden egzemplarz wniosku pozostaje u ksiggowego, ktory sporzadzil wniosek,
2. drugi egzemplarz jest przekazywany do kasjera celem dokonania zwrotu.

§62. Do udokumentowania zwrotéw stuza:
1. dowody potwierdzenia wyptaty generowane przez system KASA;

2. wyciag bankowy oraz dokumenty zwrotu zataczone do wyciagu bankowego.

§63. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢
adnotacje zawierajgcg nazwe naleznosci i numery kont, na ktorych zaksiegowano przerachowang
nadptate lub date zwrotu.



Rozdziat 7
Przedawnienie zaleglo$ci

§64. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloSci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dhuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawa odpisu
jest polecenie odpisu/wniosek, podpisane przez Burmistrza Miasta oraz karta przedawnienia.

§65. Polecenie odpisu winno zawiera¢ wyczerpujacy opis przebiegu postgpowania egzekucyjnego oraz
przyczyng przedawnienia.

§66. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone hipoteka lub zastawem, po uptywie okresu
przedawnienia (okre$lonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa),
moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu tej hipoteki lub zastawu.

§67. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czgs$é
rachunkowosci podatkowej.

Rozdziat 8

Ulgi uznaniowe
§68. O odroczeniu terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty, ksiggowy:

1. czyni stosowng adnotacje¢ na koncie podatkowym i na biezgco monitoruje terminowo$é
dokonywanych wptlat oraz

2. zawiadamia urzad skarbowy prowadzacy egzekucje wobec dtuznika o wydaniu decyzji w sprawie
udzielenia ulgi celem zawieszenia postepowania egzekucyjnego.

§69. W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czgsé
wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono
ptatnosci, ksiegowy zobowigzany jest do:

1. wystawienia upomnienia na kwote pozostalg do zaptacenia

2. wystawienia tytulu wykonawczego na zaleglosSci i przekazania go do wilasciwego urzedu
skarbowego,

3. zawiadomienia Urzedu Skarbowego, w ktorym prowadzone bylo postepowanie egzekucyjne
przed jego zawieszeniem o ustaniu przestanek zawieszenia postgpowania. Zawiadomienie winno
zawiera¢ informacje o wysokosci zobowigzania pozostatego do zaptaty.

Rozdziat 9
Zaswiadczenia

§70. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zagdanie osoby ubiegajacej si¢ o0 jego wydanie. Zaswiadczenie wydaje
sie, jezeli:
1. urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis prawa;

2. osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na sw¢j interes prawny w urzgdowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

§71. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zgdania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest wydanie
zaswiadczenia o innej niz zadana tresc.

§72. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejgcy w dniu jego wydania - wynikajacy
z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu.
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§73. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobg ubiegajaca sie

o nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

§74. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbgdnej zwloki, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od daty zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

§75. Do wniosku o wydanie za§wiadczenia powinien by¢ dotaczony dowod potwierdzenia wptaty optaty
skarbowej.

Rozdziat 10

Ewidencja prowadzona w systemie informatycznym

§76. Ewidencja podatku od nieruchomosci i podatku rolnego

1.

Wymiar i ewidencja podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od 0so6b fizycznych prowadzona
jest przy pomocy systemu komputerowego POSESJA, a od 0s6b prawnych przy pomocy systemu
FIRMY_PD.

Pracownik komorki wymiaru :
1) zaktada kartoteke nieruchomosci i ich wiascicieli obejmujacy:

numer ewidencyjny nieruchomosci

nazwg¢ ulicy, przy ktérej znajduje si¢ nieruchomos$é

nazwiska i imiona wspotwlascicieli i administratorow nieruchomosci
numer rejestru wymiarowego

numer geodezyjny dziatki

adres podatnika

- 0O O O T O

2) aktualizuje w/w dane

3) dokonuje wymiaru podatku

4) dokonuje wymiaru przypisow i odpisow podatku
5) drukuje decyzje wymiarowe podatku

6) przygotowuje do wystania do podatnikow decyzje wymiarowe (za zwrotnym potwierdzeniem
odbioruy).

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, ksiggowy odnotowuje na koncie
termin platnosci podatku, a jezeli termin ptatnosci wynika z przepisow, odnotowuje date
doreczenia decyzji, po czym zwraca potwierdzenie odbioru do komorki wymiaru.

Przypisy i odpisy na kontach podatkowych dokonywane sg przez system automatycznie
po wprowadzeniu daty potwierdzenia odbioru decyzji.

§77. Ewidencja podatku od $§rodkéw transportowych

1.

Wymiar i ewidencje podatku od $rodkéw transportowych prowadzi si¢ w systemie POJAZD,
na podstawie danych z rejestru pojazdow prowadzonego przez Wydziat Komunikacji Starostwa
Powiatowego oraz sktadanych przez podatnikow deklaracji na podatek od $rodkow
transportowych.

Wyznaczony pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych jeden raz w miesigcu,
w ustalonym z Wydziatlem Komunikacji dniu, pobiera wydruki do aktualizacji wymiaru podatku.

§78. Ewidencja optat

1.

2.

W Urzedzie Miasta Czeladz w systemie REJESTR OPLAT prowadzona jest ewidencja optat
nieprzypisanych — optaty skarbowe;.

Przypis wyzej wymienionej oplaty tworzony jest w wysoko$ci dokonanej wptaty.
1



DZIAL 111

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdzial 1

Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych
§79. Do udokumentowania przypiséw i odpisoéw stuza:

1. umowy cywilnoprawne, np. w formie aktu notarialnego,
jednostronne o§wiadczenie woli,

porozumienia,

wyroki sadu,

decyzje,

inne dokumenty otrzymane z wydzialow lub jednostek,
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych,
polecenia ksiggowania,

noty ksiegowe.

©CoOoNOAWDN

§80. Faktury, wezwania do zaptaty i inne dokumenty drukowane sa w dwoch egzemplarzach:

1. jeden egzemplarz pozostaje u ksiggowego, ktory sporzadzit dokument
2. drugi egzemplarz wysylany jest do kontrahenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§81. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowsa dla kazdego kontrahenta oraz do kazdego
rodzaju naleznosci.

Rozdziat 2
Wplywy naleznos$ci cywilnoprawnych

§82. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg bezposrednio w kasie Urzedu Miasta Czeladz
w postaci gotowkowej lub bezgotowkowej - za posrednictwem karty ptatniczej lub w optatomacie.

§83. Niezaleznie od wplat dokonywanych w kasie Urzedu wptaty przyjmowane sg w postaci dokumentéw
papierowych na podstawie wyciggu bankowego oraz w postaci zapisow elektronicznych przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji wptat masowych.

§84. Za datg wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego urzedu
lub dzien dokonania wptaty w kasie urzgdu lub w optatomacie.

§85. Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciggdw bankowych zostaly
szczegdtowo opisane w paragrafach 7-9 i 23 niniejszej instrukcji.

§86. W przypadku wptaty nalezno$ci cywilnoprawnej dokonanej po terminie ptatnosci nalicza si¢ odsetki
za zwloke.

§87. W przypadku gdy dokonana wptata nie pokrywa catej zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, wplate
zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na nalezno$¢ gtéwna, a nastepnie na odsetki za zwlokg.

§88. Jezeli dokonana wptata nie pokryta w catosci odsetek za zwloke pracownik ksiggowos$ci wystawia
1 wysyla do kontrahenta not¢ odsetkowa.

§89. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy nie
wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonat wptaty albo wplata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate
zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci.



§90. Pracownik ksigegowosci informuje wptacajacego o sposobie zarachowania wplaty lub zaliczenia
nadptaty w formie zawiadomienia.

Rozdziat 3
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznos$ci cywilnoprawnych
§91. Pracownik ksiegowosci jest obowiazany do kontroli terminowos$ci wplat naleznosci cywilnoprawnych.

§92. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia si¢ 1 przesyta wezwanie do zaplaty.

§93. Wezwania wystawia pracownik ksiggowos$ci w terminie:

1. do 3 miesigcy od terminu ptatno$ci naleznosci dla naleznosci powyzej 100 zt
2. przynajmniej raz w roku dla naleznosci nizszej niz 100 zt.

§94. W przypadku braku zalegtej wplaty po uptywie 3 miesigcy od daty otrzymania wezwania przez
zobowigzanego pracownik egzekucji przygotowuje dokumenty i przekazuje sprawe do Zespohu
Radcéw Prawnych prowadzacych obstuge urzedu w celu przeprowadzenia egzekucji sadowe;.

Rozdziat 4
Nadplaty i zwroty

§95. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegblnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych
podstawe likwidacji nadptaty w drodze przeksiegowania, zwrotu lub przedawnienia.

§96. Jezeli kontrahent zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czgséci na poczet przysztych
naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng lub na inna
nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

§97. Zasady postepowania przy zwrotach i nadptatach zostaly szczegotowo opisane w paragrafach 59-63
niniejszej instrukcji.

Rozdziat 5
Ewidencja prowadzona w systemie informatycznym

§98. Naleznosci wynikajace z uméw cywilnoprawnych ewidencjonowane s3 w programach
DZIERZAWY, UZYTKOWANIE WIECZYSTE, FAKTURY, REJESTR OPLAT.

§99. Pracownicy =~ Wydzialu  Gospodarki ~ Nieruchomosciami w  systemach DZIERZAWY
i UZYTKOWANIE WIECZYSTE dokonuja wprowadzenia danych z umoéw dzierzawy,
uzytkowania wieczystego, reklamy, sprzedazy mienia komunalnego, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci - niezbednych dla dokonania przypisu naleznosci
i wystawienia faktur

zaktadaja kartoteki nieruchomosci i ich dzierzawcdow lub uzytkownikow wieczystych
aktualizuja w/w dane

wprowadzaja ustalone okresy rozliczen (z tytutu dzierzawy; roczne, kwartalne, miesieczne),
wprowadzajg odpowiednie stawki podatku VAT,

wprowadzaja okresy obowigzywania umow, dokonujg wyliczenia optat oraz zmian w wysokosci
optat,

6. przesylaja dane z programéw DZIERZAWY i UZYTKOWANIE WIECZYSTE do programu
ksiggowego - REJESTR OPLAT.
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§100. Pracownicy Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych:

Nowuk

w programie FAKTURY dokonuja generowania faktur za dzierzawe, reklame, sprzedaz mienia
poprzez import danych z systemu FAKTURY do programu REJESTR OPLAT tworza przypisy
naleznosci z dzierzaw, reklamy, sprzedazy mienia,

drukuja 1 wysylaja do kontrahentow wygenerowane faktury zgodnie z przepisami dotyczacymi
podatku od towarow i ustug oraz w terminach okreslonych w tych przepisach

ksieguja przyjete wplaty

drukuja i wysytaja upomnienia wraz z potwierdzeniem odbioru tych upomnien

w razie zwtoki w dokonanej zaptacie, naliczajg odsetki i wysytajg do dzierzawcy noty odsetkowe
przygotowuja wnioski (wraz z dokumentacjg) do Radcy Prawnego o wszczgcie postepowania
egzekucyjnego naleznych optat.



