Zarzadzenie Nr 5/2011
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 17 stycznia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miasta
Czeladz
Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i opfat
w Urzedzie Miasta Czeladz — stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérych z tytulu powierzonych im obowigzkéw, instrukcja
dotyczy, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 21 maja 2007 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miasta Czeladz

§4

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



1.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2011
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 17.01.2011 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU
PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE MIASTA CZELADZ

Rozdziat |
Przepisy ogodine

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie:

a. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr
152, poz. 1223 z pézn. zm.),

b. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr
8, poz. 60, z pézniejszymi zmianami ),

c. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),

d. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 z pdzniejszymi zmianami),

e. 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).

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

dg. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

h. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktére muszg by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pdzniejszymi zmianami),

i. Uchwaty Nr IV/26/98 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 29.grudnia 1998 r w sprawie
wysokosci stawki optaty prolongacyjnej

j- Innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

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

§2.

Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowej okreslonych
w Zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrz Miasta Czeladz Nr 231/2010 z dnia 8 grudnia 2010
roku w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urzedu Miasta CzeladZz oraz
ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowym zaktadzie budzetowym

Do rozliczeh wptat podatkéw i opfat przyjmuje sie 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.



3.

Rachunkowos$¢ podatkow i optat obejmuje w szczegdlnosci:
a. prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw
b. sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow
. terminowe  podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych ( wysytanie upomnien, wystawianie tytutdw egzekucyjnych)
. dokonywanie rozliczerh podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
. dokonywanie rozliczen z inkasentami,
przygotowywanie sprawozdan
. ustalanie, w oparciu o prowadzong ewidencje, danych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych

o

Q ™0 Q

4. Przepisy niniejszej instrukcji obejmujg nastepujace zagadnienia:

a. pobdr podatkow i optat przez kase Urzedu,

b. wptaty podatkow i optat za posrednictwem banku

c. pobodr podatkéw i optat za posrednictwem inkasentow
d. ewidencjonowanie podatkéw i optat

Rozdziat II
Pobér podatkéw i optat przez kase Urzedu

Whptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

w kasie urzedu,
za posrednictwem poczty lub banku,
za posrednictwem inkasenta.

§ 3.

. Wptaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.

Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki od podatnikdw i inkasentdéw, sg sporzgdzane
w systemie KASA, w formie wydruku komputerowego potwierdzenia zaptaty.

Pokwitowania wystawiane sg w trzech egzemplarzach. Oryginat pokwitowania otrzymuje
wptacajacy, jedna kopia przeznaczona jest dla ksiegowosci podatkowej, druga kopia, pod raportem
kasowym, zostaje przekazana do ksiegowej prowadzgcej ksiege organu j.s.t. .

Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji ,anuluje” lub
Luniewazniam” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
wszystkie ( 3 ) egzemplarze tego pokwitowania dotgcza sie do raportu kasowego.

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa zalegto$ci wraz z odsetkami za zwtoke to wplate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku,
w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke (art. 55
§ 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ).

§4.

Wystawiajgc pokwitowanie, wpfaty =zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej
przez wptacajgcego.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutdw, dokonang wptate zalicza sie na poczet
podatku o najwczes$niejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktérego
zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa).

Z kwoty wpftaconej na pokrycie zalegtej naleznosci podatkowej pokrywa sie w pierwszej kolejnosci
nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg nalezno$cig oraz odsetki
za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.



W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci wydaje sie postanowienie (art. 62 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa).

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesionej
przez podatnika.

W wypadku =zagubienia Ilub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia sie jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie
o dokonaniu wpfaty. Zaswiadczenie powinno zawierac:

— numer pokwitowania

— imie, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika

— tytut wptaty,

— sume wptaty cyframi i stownie.

— okres, ktérego dotyczy wptata,

— date dokonanej wpfaty,

§ 5.

Po zakonhczeniu czynnosci kasowych w danym dniu, kasjer sporzadza raport kasowy i ustala
dzienng sume wptywdw.

Do raportu kasowego kasjer dotacza wydruk ,zestawienia dokumentow kasowych” zawierajacego
sumy wptywow gotéwki do kasy z podziatem na poszczegdlne rodzaje podatkdéw i opfat oraz
wyptat.

Dla odprowadzenia gotowki z kasy do banku kasjer sporzadza dowdd wyptaty KW, ktéry ujety jest
w raporcie kasowym.

Na potwierdzenie dokonania wpfaty bank wystawia ,bankowy dowdd wpfaty”, ktéry kasjer podpina
do dowodu KW wyptaty gotowki z kasy.

Przyjeta gotdwka podlega przekazaniu do banku w sposdéb i terminach okreslonych w Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowe;.

Jezeli kasjer przechowuje gotéwke oraz przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat z innych tytutéw niz
podatki i optaty to ujmuje je w odrebnym raporcie kasowym.

§ 6.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie za pomoca systemu informatycznego. Codziennie, po godzinach
przyjmowania wptat kasjer przekazuje ksiegowym kopie pokwitowan ( komputerowe dowody
wpfat ).

Ksiegowy codziennie dokonuje importu danych ( dowodoéw wptat ) z systemu obstugujacego kase
do programu ksiegowego, odpowiednio wg rodzaju podatku lub optaty.

Nastepnie dokonuje poréwnania ( sprawdzenia ) kwot odpowiednich podatkéw i optat
zaksiegowanych z kwotami ujetymi w raporcie kasowym.

Jezeli przy uzgadnianiu obrotow kasy zostanie ustalony niedob6r kasowy, kasjer powinien pokryé
go mozliwie bezzwiocznie z wiasnych Srodkow. W razie niemoznosci bezzwiocznego pokrycia
niedoboru przez kasjera, obcigza sie go za ten niedobor.



Rozdziat Il

Whplaty podatkow i optat za posrednictwem banku

§7.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane przez ksiegowe prowadzace
ewidencje poszczegolnych podatkéw i optat. Na odwrocie wyciggu ksiegowe grupujg
poszczegodlne kwoty objete wyciagiem wedtug tytutdéw wpiat.

W Urzedzie Miasta Czeladz stosowany jest bankowy System Identyfikacji Masowych Ptatnosci —
SIMP powigzany z systemami ksiegowosci podatkowej. Informacje o dokonanych ptatnosciach
masowych przekazywane sg z banku codziennie w postaci ,pliku wyjsciowego” w systemie
bankowosci elektronicznej. Plik ten zaimportowany jest przez ksiegowe do systemu ksiegowego.

Kwoty wptacane przez podatnikow na ich indywidualne ( niepowtarzalne ) rachunki w wyciggu
bankowym ujmowane sg zbiorczo w pozycji ,przelewy SIMP”. Pozycja ta jest rowniez
rozpisywana przez ksiegowe na wyciggu bankowym na kwoty wedtug rodzajow podatkéw i optat

Ksiegowa prowadzgca ewidencje organu sprawdza, czy objete wyciggiem ptatnosci dotyczg
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wiasciwie wyprowadzone oraz
czy suma rozpisanych przez ksiegowe prowadzace ewidencje podatkéw i optat wpltywow
z poszczegolnych tytutdw jest zgodna z obrotami na rachunku bankowym. Po dokonaniu tych
czynnosci zamieszcza na wyciggach dekretacje i na dowdd sprawdzenia podpisuje wiasnorecznie
wycigg bankowy.

Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankowego, ksieguje
sie dang kwote jako wpltywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiegowaniu wptaty, dokonuje
sie przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

§ 8.

Whptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos$¢ budzetowa, ksieguje sie przejsciowo na konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”
zaliczajgc do wptywow do wyjasnienia.

Przelewu wptywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie
na podstawie ,polecenia przelewu”.

Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone przed uptywem roku, nie pozniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Rozdziat IV

Pobér podatkow i optat przez inkasentow
§9.

Pobdr podatkéw i optat w drodze inkasa, moze nastgpi¢ jezeli te forme poboru okreslonych
podatkow i optat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Miejskie;.

Rada Miejska w uchwale okresla réwniez inkasenta oraz wysoko$¢ jego wynagrodzenia.

Na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ zawarta umowa z okresleniem obowigzkow
i odpowiedzialnosci inkasenta.



§ 10.

Inkaso optat od posiadania pséw

1.

10.

Inkasenci wyznaczeni do poboru optat obowigzani sg prowadzi¢ ewidencje oséb zobowigzanych
do dokonywania optat od posiadania psa oraz wpisywac przyjete wpfaty.

W terminach wpfaty do Urzedu kwot zainkasowanych, inkasenci przekazujg do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego wykaz osob ktérych wptata dotyczy, oraz wykaz oséb zalegajgcych
z uiszczeniem naleznych opfat.

Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotowkowe.
Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera sie odsetki za zwtoke.

Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera sie takze optate
za upomnienie.

Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz
deklaruje zobowigzany.

Inkaso optaty targowej

Inkasenci optaty targowej zamawiajg i pobierajg w Wydziale Finansowo — Budzetowym bloczki
optaty targowej, ktére sg drukami Scistego zarachowania. Dokonujgc wptaty do kasy lub na
rachunek bankowy budzetu gminy pobranej opfaty targowej inkasenci rozliczajg jednoczesnie
kwity z opftat.

Inkasenci obowigzani sg do terminowego wptacania zainkasowanych kwot z tytutu podatkéw
i opfat do kasy lub na konto Urzedu Miasta, w terminach wynikajacych z uchwaty Rady Miejskiej
lub zawartych uméw.

Nieterminowe przekazanie pobranych podatkéw i optat powoduje naliczenie odsetek za zwioke.

Whptaty wnoszone przez inkasentéw pobranych podatkow i optat ksieguje sie w sumach brutto,
ti. bez potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso. Ksiegowy sprawdza prawidtowosé
obliczenia wynagrodzenia za inkaso, co stwierdza odpowiednim zapisem i podpisem na odwrocie
faktury wystawionej przez inkasenta.

Rozdziat V

Ewidencja podatkéw

§ 11.

Ewidencje rozliczeh z tytutu podatkéw prowadzi sie na :

— Kontach bilansowych:

a. kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej

b. kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych
— Kontach pozabilansowych stuzgcych do rozrachunkéw:

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

b. z inkasentami
Konta bilansowe syntetyczne stuzace do ewidencji podatkéw to:

a. Konto 101 - Kasa

b. Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

c. Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze



d. Konto 221 — Naleznos$ci z tytutu dochoddéw budzetowych
e. Konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
f. Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady ewidencji na kontach syntetycznych opisano w Zataczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrz
Miasta CzeladZz Nr 231/2010 z dnia 8 grudnia 2010 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

3. Konta pozabilansowe:

a. 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

b. konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Na kontach pozabilansowych ksiegowan dokonuje sie zapisem jednostronnym.
4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkéw
5. Konta szczegoétowe, prowadzone do kont analitycznych stuzg do rozliczen:
a. z podatnikami — z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich koncie

b. z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow

c. z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

d. z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku
6. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania podatkowego
i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§ 12

1. Konto podatnika obcigza sie zobowigzaniem podatkowym — przypisem. Kwota zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe stanowi odpis.
2. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

a. deklaracje podatkowe, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszenia
zobowigzania podatkowego,

b. decyzje,

c. dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

d. postanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 Ordynacji podatkowe;,
e.

odpisy prawomocnych orzeczeh sadu administracyjnego uchylajgcych lub stwierdzajgcych
niewaznosc¢ decyzji organu podatkowego | instancji,

3. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza;
a. dowody wpfaty wniesionej w kasie Urzedu,

b. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, Ilub inne zatwierdzone do stosowania
w jednostce,

C. wyciagi bankowe ,

d. postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
lub biezacych zobowigzan,

e. postanowienia o dokonaniu potrgcenia na podstawie art. 65 Ordynacji podatkowej,



f. decyzje,

g. umowy lub inne dokumenty ( np. akty notarialne ), na podstawie ktérych nastepuje
przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych za zobowigzania podatkowe -
zgodnie z art. 66 Ordynacji podatkowe;.

§13

Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwioke i koszty egzekucyjne, to wptacong kwote
rozksiegowuje sie zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa a o sposobie zaliczenia
wptaty powiadamia sie podatnika wydanym postanowieniem (z art. 62 § 4 ustawy Ordynacja
podatkowa).

Dniem dokonania zapfaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowka, jest data podana
przez kase urzedu, inkasenta, poborce skarbowego, bank lub placéwke pocztows.

§ 14.

W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w § 3 i § 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. Nr 137, poz. 1541
z pdzniejszymi zmianami).

Nalezno$ci pieniezne, ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszczeta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia, okresla § 13 wyzej wymienionego rozporzgdzenia.

Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje Rozdziat 6 Dziatu | ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. Nr 229, poz. 1954 z 2005
roku z pézniejszymi zmianami).

W zakresie obliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktére muszg by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).

Wysokos$é obowigzujacej optaty prolongacyjnej zostata okreslona w Uchwale Nr 1V/26/98 Rady
Miejskiej w Czeladzi z dnia 29.grudnia 1998 r. w sprawie wysokosci stawki optaty prolongacyjne;.

§ 15.

Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postepowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy art.144 — 154 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Ksiegowy dokonuje przegladu kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata
zaptacona. Jezeli podatnik nie zaptacit nalezno$ci w terminie, ksiegowy sporzadza, po uptywie 14
dni upomnienie, ktére wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Jezeli po otrzymaniu
upomnienia diuznik zaptaci zalegto$¢, kopie upomnienia wraz z dowodem jego doreczenia
dotacza sie do dowodu wptaty.

Jezeli zalegtodci objete upomnieniem nie zostaty w cato$ci zaptacone, po uptywie 14 dni od dnia
doreczenia upomnienia, ksiegowy sporzadza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem,
ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta sie
do wiasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza ich odbiér.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci, zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postepowania stosuje
sie do zalegtosci osob fizycznych, jak i oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowos$ci prawne;.



6. W przypadku braku realizacji tytutdw wykonawczych przez Urzad Skarbowy ksiegowy wysyta
do wiasciwego Urzedu pismo o udzielenie informacji o stanie realizacji przekazanych tytutow
wykonawczych.( § 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Dz. U. Nr
137, poz. 1541 z pdzniejszymi zmianami).

§ 16.

1. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty, ksiegowy
czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu wktada do terminarza.

2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie
lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wpfacit zobowigzania pomimo uptywu terminu,
do ktérego odroczono ptatnosé, wystawia sie:

— upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje jego doreczenie,

— tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,

— przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wczesniej — do wtasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtoSci.

§17.

1. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa uleglty przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawg
odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez Burmistrza Miasta oraz rejestr przypiséow
i odpiséw.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone hipotekg lub zastawem, po uptywie okresu
przedawnienia (okreSlonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa), mogg byé egzekwowane tylko z przedmiotu tej hipoteki lub zastawu.

3. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czes$¢é
rachunkowos$ci podatkowe;j.

§ 18.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostanie zaliczona
na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiegowaniu przypiséw z tego tytutu zobowigzania, potrgca sie kwote nadptaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie.

2. O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezgco zobowigzanie podatkowe, zawiadamia sie podatnika
przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty w przestanym mu nakazie ptatniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe, albo przelanie
jej na inny rachunek bankowy, sporzadza sie polecenie dokonania tej operaciji.

4. W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym, wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza sie wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca sie na koszt urzedu.
Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote nadptaty, za$ polecenie przelewu na kwote nadpfaty,
powiekszong o kwote optaty pocztowej.

5. Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym, zamieszcza sie
adnotacje zawierajgcq nazwe naleznosci i numery kont, na ktérych zaksiegowano przerachowang
nadptate lub date zwrotu.



\§ 19.
Dowody wptat, zwrotdw oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiegowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje sie utozone wedtug pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotow.

Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegodline
miesigce.

§ 20.

Ewidencja podatkéw prowadzona komputerowo

1.

Wymiar i ewidencja podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od osoéb fizycznych
prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego POSESJA a od oséb prawnych przy
pomocy systemu FIRMY_PD

Pracownik komorki wymiaru :

1) zakfada kartoteke nieruchomosci i ich wiascicieli obejmujaca

— numer ewidencyjny nieruchomosci

— nazwe ulicy, przy ktoérej znajduje sie nieruchomosé

— nazwiska i imiona wspétwiascicieli i administratorow nieruchomosci

— numer rejestru wymiarowego

— numer geodezyjny dziatki

— adres podatnika

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 podatnikdw decyzje wymiarowe (za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru )

Przypisy i odpisy na kontach podatkowych dokonywane sg przez system automatycznie

na podstawie rejestru przypiséw i odpisow.

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

§ 21.

Wymiar i ewidencje podatku od srodkéw transportowych prowadzi sie w systemie POJAZD, na
podstawie danych z rejestru pojazdéw prowadzonego przez Wydziat Komunikacji Starostwa
Powiatowego oraz skladanych przez podatnikéw deklaracji na podatek od Srodkéw
transportowych.

Inspektor ( ksiegowy) zajmujacy sie poborem podatku od srodkéw transportowych, jeden raz w
miesigcu, w ustalonym z Wydziatem Komunikacji dniu, pobiera wydruki do aktualizacji wymiaru
podatku

§ 22.

Ewidencja optat prowadzona komputerowo

1.

W Urzedzie Miasta Czeladz w systemie REJESTR OPLAT prowadzona jest ewidencja
nastepujacych optat nieprzypisanych:

— od posiadania psow

— targowej

— skarbowej

— z cmentarza komunalnego

— od zezwolen za sprzedaz napojéw alkoholowych
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— za wydanie koncesiji

Przypisy dla wyzej wymienionych opfat tworzone sg w wysokos$ci dokonanych wpfat.

Ewidencja naleznosci wynikajacych z uméw cywilnoprawnych

2. Naleznosci wynikajace z umoéw cywilnoprawnych ewidencjonowane sg w programach
DZIERZAWY, UZYTKOWANIE WIECZYSTE, FAKTURY, REJESTR OPLAT

3. Pracownicy Wydziatu  Gospodarki  Nieruchomosciami w  systemach  DZIERZAWY
i UZYTKOWANIE WIECZYSTE dokonuja wprowadzenia danych z uméw dzierzawy, uzytkowania
wieczystego, reklamy, sprzedazy mienia komunalnego, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci - niezbednych dla dokonania przypisu naleznos$ci i wystawienia
faktur :

1) zaktadajg kartoteki nieruchomosci i ich dzierzawcow lub uzytkownikéw wieczystych

2) aktualizujg w/w dane

3) wprowadzajg ustalone okresy rozliczen ( z tytutu dzierzawy; roczne, kwartalne, miesieczne),

4) wprowadzajg odpowiednie stawki podatku VAT,

5) wprowadzajg okresy obowigzywania umow,

6) dokonujg wyliczenia optat oraz zmian w wysokosci optat,

7) przesylaja dane z programu UZYTKOWANIE WIECZYSTE do programu ksiegowego -
REJESTR OPLAT

Pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego:

1) w programie FAKTURY dokonujg generowania faktur za dzierzawe, reklame, sprzedaz
mienia

2) poprzez import danych z systemu FAKTURY do programu REJESTR OPLAT tworzg przypisy
naleznosci z dzierzaw, reklamy, sprzedazy mienia,

3) drukujg i wysytajg do kontrahentow wygenerowane faktury zgodnie z przepisami dotyczacymi
podatku od towardéw i ustug oraz w terminach okreslonych w tych przepisach

4) Kksieguja przyjete wptaty

5) drukujg i wysytaja upomnienia wraz z potwierdzeniem odbioru tych upomnien

6) w razie zwioki w dokonanej zaptacie, naliczajg odsetki i wysyta do dzierzawcy noty odsetkowe

7) przygotowujg wnioski (wraz z dokumentacjg ) do Radcy Prawnego o wszczecie postepowania
egzekucyjnego naleznych opfat
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