Zarzadzenie Nr 9/2021
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 14 stycznia 2021 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych 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 ( tekst jednolity. Dz. U. z 2019 r. poz.869 z pdzniejszymi zmianami) oraz na
podstawie art 4 ust,5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2019r. poz. 351 z pdzniejszymi zmianami),

zarzgdzam 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 zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktdrych z tytutu powierzonych im obowigzkdw, instrukcja
dotyczy, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3

Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 5/2011 Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 17 stycznia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miasta Czeladz,

2. Zarzadzenie Nr 347/2017 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 21 listopada 2017 roku w sprawie
zmiany w zataczniku nr 1 do zarzadzenia 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

3. Zarzadzenie Burmistrza Miasta CzeladZ nr 344/2020 z dnia 10 grudnia 2020 r., w sprawie

procedury windykacyjnej oraz procedury postepowania egzekucyjnego wierzyciela naleznosci
podatkowych.

§4
Nadzdr nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 9/2021
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 9 stycznia 2021 r.

INSTRUKCIJA
w sprawie ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych w URZEDZIE MIASTA CZELADZ

Dziat |
Przepisy ogélne

§1. Instrukcje opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz.
351 z pdzniejszymi zmianami),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz.
1325 z pdzniejszymi zmianami ),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019r. poz. 869 z
pozniejszymi zmianami),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 1427 z pdzniejszymi zmianami),

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010r.Nr 208, poz. 1375)

6. Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015, poz. 1526),

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

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 aktédw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianychzagadnien.

§2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkdow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw i
odpiséw, wptat i zwrotdw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i
likwidacji nadptat.

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



Dziat Il

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Rozdziat 1

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§4. 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 132/2019 z dnia 10 maja 2019 roku w
sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy CzeladZ i Urzedu Miasta CzeladZ oraz ustalen
dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych i
samorzgdowym zakfadzie budzetowym

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

§6. Rachunkowo$¢ podatkdw i optat obejmuje w szczegdlnosci:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow

2. sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych ( wysytanie upomnien, wystawianie tytutéw egzekucyjnych)

4. dokonywanie rozliczen podatnikdw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
5. przygotowywanie sprawozdan

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

Rozdziat 2

Pobdr podatkéw i optat przez kase Urzedu

§ 7. Wptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1. w kasie urzedu
2. za posrednictwem poczty lub banku
§ 8. Wptaty od podatnikow przyjmuje kasjer.

1. Pokwitowania wptat gotdwkowych i bezgotdwkowych sg sporzadzane w systemie KASA w
formie przychodowych dowoddéw kasowych KP lub K 103 . Dowody te ujmowane sg w Raporcie
Kasowym.

2. Do dowoddéw dokumentujgcych ptatnosci realizowane kartami ptatniczymi podpina sie wydruk z
terminala POS stanowigcy potwierdzenie realizacji ptatnosci za pomoca karty ptatniczej. Do
Raportu Kasowego zatgcza sie wydruk z terminala POS - Raport Wysytki zawierajacy zbiorczy
wykaz ptatnosci dokonanych w danym dniu za pomoca kart ptatniczych.
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3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach:
1) oryginat, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje wreczony wptacajgcemu,

2) jedna kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego wraz z raportem kasowym
przekazywana jest do ksiegowosci,

3) druga kopia przekazywana jest do poszczegdlinych ksiegowych prowadzacych konta
podatnikéw.

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

§9 Wystawiajgc pokwitowanie, wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez wptacajgcego.

§10 Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie
na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na
poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdd wszystkich
zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe,
ktdrych termin ptatnosci uptynat, dokonang wptate zalicza sie na poczet zalegtosci podatkowej o
najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku
takiego wskazania lub braku zalegtosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zalegtosci
podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdd wszystkich zalegtosci 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 wptate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke 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 ) z zastrzezeniem §12

§12 Jezeli na podatniku cigza koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztow (art. 62 § 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa).

§13 W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci wydaje sie postanowienie (art. 62 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa) z zastrzezeniem § 14

§14 Postanowienie, o ktérym mowa w § 13 wydaje sie wytgcznie na wniosek podatnika w przypadku
gdy:
1. wptata w catosci pokrywa kwote gtéwnga zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke

2. zaliczenie wptaty nastepuje w catosci zgodnie z zgdaniem podatnika

3. kwota wptaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za zwtoke lub
kosztdw upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci kosztéw upomnienia

4. od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwtoke
zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa
§15 Dla kazdego rodzaju podatku lub optfaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesionej
przez podatnika.
§16 W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty:
1. Nie wystawia sie duplikatu pokwitowania wptaty

2. Na pisemng prosbe podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie o dokonaniu wptaty
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3. Zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer pokwitowania

2) imie, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika
3) tytut wptaty,

4) sume wptaty cyframi i stownie,

5) okres, ktorego dotyczy wptata,

6) date dokonanej wpftaty,

§17 Po zakoniczeniu czynnosci kasowych w danym dniu, kasjer dokonuje nastepujgcych czynnosci:

1. sporzadza raport kasowy i ustala dzienng sume wptywow

2. do raportu kasowego dotagcza wydruk ,zestawienia dokumentdw kasowych” zawierajgcego
sumy wptywow gotédwki do kasy z podziatem na poszczegdlne rodzaje podatkdéw i optat oraz
wyptat

3. dla odprowadzenia gotéwki z kasy do banku kasjer sporzgdza dowdd wyptaty KW, ktéry ujety
jest w raporcie kasowym

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

§19 Przyjeta gotowka podlega przekazaniu do banku w sposéb i terminach okreslonych w Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowe;j.

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

§21 Ksiegi rachunkowe prowadzi sie za pomocg systemu informatycznego. Codziennie, po godzinach
przyjmowania wptat kasjer przekazuje ksiegowym kopie pokwitowan ( komputerowe dowody wpftat ).

§22 Ksiegowy codziennie dokonuje importu danych ( dowoddéw wptat ) z systemu obstugujgcego kase do
programu ksiegowego, odpowiednio wg rodzaju podatku lub optaty. Nastepnie dokonuje poréwnania
(sprawdzenia ) kwot odpowiednich podatkow i optat zaksiegowanych z kwotami ujetymi w raporcie
kasowym.

§23 Jezeli przy uzgadnianiu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobdr kasowy, kasjer powinien pokryé go
mozliwie bezzwtocznie z wtasnych srodkdéw. W razie niemoznosci bezzwtocznego pokrycia niedoboru
przez kasjera, obcigza sie go za ten niedobdr.

Rozdziat 3
Wptaty podatkdéw i optat za posrednictwem banku

§24 Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego s3 sprawdzane i nastepnie ksiegowane przez ksiegowe
prowadzace ewidencje poszczegdlnych podatkéw i optat. Na odwrocie wyciggu ksiegowe grupuja
poszczegdlne kwoty objete wyciggiem wedtug tytutéw wptat.

§25 Do ksiegowania wptat dokonanych za posrednictwem banku stosuje sie zasady opisane w § 10, §
11, §12i §13 niniejszej instrukcji.

§26 W Urzedzie Miasta CzeladZ stosowany jest bankowy System ldentyfikacji Masowych Ptatnosci —
SIMP powigzany z systemami ksiegowosci podatkowej.

1. Informacje o dokonanych ptatnosciach masowych przekazywane sg z banku codziennie w
postaci ,pliku wyjsciowego” w systemie bankowosci elektronicznej. Plik ten zaimportowany
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jest przez ksiegowe do systemu ksiegowego.

2. Kwoty wptacane przez podatnikéw na ich indywidualne (niepowtarzalne) rachunki w wyciggu
bankowym ujmowane s3g zbiorczo w pozycji ,przelewy SIMP”. Pozycja ta jest réwniez
rozpisywana przez ksiegowe na wyciggu bankowym na kwoty wedtug rodzajéw podatkow i
optat

§27 Ksiegowa prowadzgca ewidencje organu sprawdza, czy objete wyciggiem ptatnosci dotycza danego
rachunku oraz czy saldo koricowe podane w wyciggu jest wiasciwie wyprowadzone oraz czy suma
rozpisanych przez ksiegowe prowadzace ewidencje podatkéw i optat wptywdédw z poszczegdlnych
tytutdw jest zgodna z obrotami na rachunku bankowym. Po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na
wyciggach dekretacje i na dowdd sprawdzenia podpisuje wiasnorecznie wycigg bankowy.

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

§29 Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg byé zarachowane na
wiasciwg nalezno$¢ budzetowy, ksieguje sie przejSciowo na konto 245 — ,Wptywy do wyjasnienia” przy
czym:

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

2. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
Rozdziat 4

Ewidencja podatkéw

§30. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi sie na :
1. Kontach bilansowych:

1) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej
2) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych

2. Kontach pozabilansowych stuzgcych do rozrachunkow:

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

§31. Konta bilansowe syntetyczne stuzgce do ewidencji podatkow to:

Konto 101 —Kasa

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

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

ok wWwNE

§32. Zasady ewidencji na kontach syntetycznych opisano w Zataczniku nr 4 do Zarzgdzenia Burmistrza
Miasta CzeladZz Nr 132/2019 z dnia 10 maja 2019r. roku w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy
Czeladz i Urzedu Miasta Czelad? oraz ustalen dotyczgcych polityki rachunkowosci w gminnych
jednostkach budzetowych i samorzagdowym zaktadzie budzetowym

§33. Konta pozabilansowe stuzgce do ewidencji podatkdw to :
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1.

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

konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw

§34. Na kontach pozabilansowych ksiegowan dokonuje sie zapisem jednostronnym.

§35. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw

§36. Konta szczegdtowe, prowadzone do kont analitycznych stuzg do rozliczen:

1.
2.

z podatnikami — z tytutu podatkéw podlegajgcych przypisaniu na ich koncie

z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow

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

z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikdw przelewem do
banku

z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

§37. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania podatkowego i
catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadpfaty.

§38. Konto podatnika obcigza sie zobowigzaniem podatkowym — przypisem. Kwota zmniejszajgca
zobowigzanie podatkowe stanowi odpis.

§39. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg:

1.

ukhown

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

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

postanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 Ordynacji podatkowej,
odpisy prawomocnych orzeczen sgdu administracyjnego uchylajacych lub stwierdzajgcych
niewaznos¢ decyzji organu podatkowego | instancji,

§40. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

dowody wptaty wniesionej w kasie Urzedu,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, lub inne zatwierdzone do stosowaniaw
jednostce,

wyciggi bankowe

postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych lub
biezgcych zobowigzan,

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

decyzje,

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 podatkowej.

dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowe;j.


https://sip.lex.pl/#/document/16799056?unitId=art(70)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16799056?cm=DOCUMENT

Rozdziat 5

Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym

§41. Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkow, opfat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych.

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

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

§44. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych ustala sie terminy wysytania upomnien oraz tytutéw
wykonawczych.

§45. Upomnienia wystawia pracownik ksiegowosci:

1. w podatku od nieruchomosci i podatku rolnym od oséb fizycznych oraz w podatku od srodkow
transportowych:
1) w terminie do 2 miesiecy od dnia powstania zalegtosci podatkowej od kwoty 100 zt,
2) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zt upomnienie wysyta sie przynajmniej raz w roku,

2. w podatku od nieruchomosci, rolnym, od oséb prawnych:
1) w terminie do 2 miesiecy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 5000 zi,
2) w terminie do 3 miesiecy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 100 zt,
3) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zt upomnienie wysyta sie przynajmniej raz w roku,

3. w optatach oraz pozostatych naleznosciach publicznoprawnych z zastrzezeniem § 45 ust.4:
1) w terminie do 3 miesiecy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 100 zt,
2) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zt upomnienie wysyta sie w przynajmniej raz w roku,

4. w mandatach w terminie do 2 miesiecy od dnia powstania zalegtosci

§46. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ksiegowosci wprowadza do aplikacji
komputerowe]j date doreczenia upomnienia.

§47. Przypis naleznosci kosztow upomnienia w ujeciu syntetycznym, nastepuje w ostatnim dniu
kwartatu, w ktérym dokonano wptaty.

§48. Wobec tych zobowigzanych, ktérzy nie zaptacili podatku po doreczonym upomnieniu pracownik
ksiegowosci niezwtocznie wystawia tytut wykonawczy, jednak nie pdzniej niz w terminie 4 miesiecy od
daty wystawienia upomnienia.

§49. W przypadku naleznosci, co do ktdrych moze by¢ wszczeta egzekucja bez uprzedniego doreczenia
upomnienia pracownik ksiegowosci wystawia tytut wykonawczy:
1. w terminie do 4 miesiecy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 100 zt.,

2. wterminie do 12 miesiecy do dnia powstania zalegtosci dla kwot ponizej 100 zt.

§50. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikéw tytut wykonawczy wystawia sie w pierwszej
kolejnosci na tych zobowigzanych, ktdrzy nie dokonali wptaty.



§51. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi procedurami na
dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia, chyba, ze stojg temu na przeszkodzie bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa
procesowego, ktdrych skrécenie powodowatoby niewaznosé danego postepowania.

§52. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ prowadzenia egzekucji przez wiecej niz jeden organ
egzekucyjny lub gdy zachodzi koniecznos¢ zabezpieczenia naleznosci poprzez ustanowienie hipoteki,
pracownik ksiegowosci wystawia dalszy lub w razie koniecznosci kolejny tytut wykonawczy celem
przekazania go do wtasciwego administracyjnego lub sgdowego organu egzekucyjnego.

§53. W przypadku, gdy po wystawieniu tytutu wykonawczego, nastgpi zmiana w wysokosci naleznos$ci w
wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujgcej zwiekszenie naleznosci, pracownik
ksiegowosci wystawia zmieniony tytut wykonawczy, bez dodatkowego upomnienia.

§54. W przypadku, gdy po wystawieniu tytutu wykonawczego, nastapi zmiana wysokosci naleznosci w
wyniku

1. korekty deklaracji powodujgcej zmniejszenie naleznosci,

2. wptaty przez podatnika,

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

4. umorzenia naleznosci,

przedawnienia naleznosci,

6. innych zdarzen powodujgcych zmiane wysokosci zalegtosci lub umorzenie postepowania
egzekucyjnego,

v

pracownik ksiegowosci niezwtocznie zawiadamia organ egzekucyjny.

§55. Wystawione tytuty wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta sie
do wtasciwego urzedu skarbowego, ktdry potwierdza ich odbidr.

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

§57. W przypadku braku realizacji tytutéw wykonawczych przez Urzad Skarbowy ksiegowy
wysyta do whasciwego Urzedu pismo o udzielenie informacji o stanie realizacji przekazanych tytutéw
wykonawczych

§58. W toku postepowania egzekucyjnego, pracownik moze korzysta¢ z wiedzy innych organdéw
administracji publicznej, jednostek organizacyjnych a takze innych podmiotéw, w zakresie informacji
dotyczacej zobowigzanego.

Rozdziat 6
Nadptaty i zwroty

§59. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegdlnych podatnikdw oraz przygotowywania dokumentéw stanowigcych podstawe ich likwidacji
w drodze przeksiegowania, zwrotu lub przedawnienia.

§60. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w
czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.
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§61. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
wydaje sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.

§62. Przed dokonaniem zwrotu nadpfaty na rachunek bankowy podatnika, w kasie urzedu lub
przekazem pocztowym, pracownik komérki ksiegowosci powinien:

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

2. przygotowad wniosek o zwrot nadptfaty. Na dokumencie tym powinna znalezé sie adnotacja:
brak innych zobowigzan na dzien zwrotu.

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

§63. W przypadku zwrotu nadptaty w postaci bezgotéwkowej wniosek o zwrot powinien by¢ podpisany
przez pracownika ksiegowosci i zaakceptowany przez inng osobe upowazniong. Wniosek sporzadza sie
w dwéch egzemplarzach:

1. jeden egzemplarz wniosku pozostaje u ksiegowego, ktéry sporzadzit wniosek
2. drugi egzemplarz jest przekazywany do Referatu Budzetowego celem dokonania zwrotu
§64. W przypadku zwrotu nadptaty w kasie urzedu wniosek o zwrot powinien by¢ podpisany przez

pracownika ksiegowosci.

Whiosek sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
1. jeden egzemplarz wniosku pozostaje u ksiegowego, ktéry sporzadzit wniosek
2. drugi egzemplarz jest przekazywany do kasjera celem dokonania zwrotu

§65. Do udokumentowania zwrotow stuza:
1. dowody potwierdzenia wyptaty generowane przez system KASA;

2. wyciag bankowy oraz dokumenty zwrotu zatgczone do wyciggu bankowego.

§66. Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadpfaty na koncie podatkowym, zamieszcza sie
adnotacje zawierajacg nazwe naleznosci i numery kont, na ktérych zaksiegowano przerachowana
nadptate lub date zwrotu.

Rozdziat 7
Przedawnienie zalegtosci

§67. Zalegtosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawg odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez Burmistrza Miasta oraz rejestr przypiséw i odpiséw.

§68. Polecenie odpisu winno zawiera¢ wyczerpujacy opis przebiegu postepowania egzekucyjnego oraz
przyczyne przedawnienia.

§69. Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem, po uptywie okresu
przedawnienia (okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa),
moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu tej hipoteki lub zastawu.

§70. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czes¢
rachunkowosci podatkowe;.

Rozdziat 8
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Ulgi uznaniowe
§71. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty, ksiegowy:

1. czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym i na biezagco monitoruje terminowosc
dokonywanych wptat

2. zawiadamia urzad skarbowy prowadzacy egzekucje wobec dtuznika o wydaniu decyzji w

sprawie udzielenia ulgi celem zawieszenia postepowania egzekucyjnego

§72. W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie wpfacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢
wyznaczonej raty, albo nie wpfacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktdérego odroczono
ptatnosci, ksiegowy zobowigzany jest do:

1. wystawienia upomnienia na kwote pozostatg do zaptacenia

2. wystawienia tytutu wykonawczego na zalegtosci i przekazania go do wtasciwego urzedu
skarbowego,

3. zawiadomienia Urzedu Skarbowego, w ktérym prowadzone byto postepowanie egzekucyjne
przed jego zawieszeniem w zwigzku z roztozeniem na raty sptaty naleznosci pienieznej, o
ustaniu przestanek zawieszenia postepowania. Zawiadomienie winno zawiera¢ informacje o
wysokosci zobowigzania pozostatego do zaptaty.

Rozdziat 9
Zaswiadczenia

§73. Zaswiadczenie wydaje sie na zgdanie osoby ubiegajacej sie o jego wydanie. Zaswiadczenie
wydaje sig, jezeli:

1. urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis prawa;
2. osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swéj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

§74. Zaswiadczenie wydaje sie w granicach zgdania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest wydanie
zaswiadczenia o innej niz zgdana tres¢.

§75. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejgcy w dniu jego wydania -
wynikajgcy z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujgcych sie w posiadaniu.

§76. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zgdanej przez osobe ubiegajacy sie
0 nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktdre stuzy zazalenie.

§77. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwtoki, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od daty ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

§78. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dotgczony dowdd potwierdzenia wptaty optaty
skarbowej.

Rozdziat 10
Ewidencja prowadzona w systemie informatycznym

§79. Ewidencja podatku od nieruchomosci i podatku rolnego
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1. Wymiar i ewidencja podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od oséb fizycznych

prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego POSESJA a od oséb prawnych przy
pomocy systemu FIRMY_PD

Pracownik komdrki wymiaru :
1) zakfada kartoteke nieruchomosci i ich wtascicieli obejmujaca

numer ewidencyjny nieruchomosci

nazwe ulicy, przy ktérej znajduje sie nieruchomosé

nazwiska i imiona wspotwiascicieli i administratoréw nieruchomosci
numer rejestru wymiarowego

numer geodezyjny dziatki

adres podatnika

- D QO 0O T o

aktualizuje w/w dane
dokonuje wymiaru podatku

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

)

przygotowuje do wystania do podatnikow decyzje wymiarowe (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru )

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

4. Przypisy i odpisy na kontach podatkowych dokonywane sg przez system automatycznie po

wprowadzeniu daty potwierdzenia odbioru decyzji.

§80. Ewidencja podatku od srodkéw transportowych

1. 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 skfadanych przez podatnikéw deklaracji na podatek od $rodkéw
transportowych

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

§81. Ewidencja optat

1.

2.

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

1) skarbowej
2) zcmentarza komunalnego
3) od zezwolen za sprzedaz napojow alkoholowych - za wydanie koncesji

Przypisy dla wyzej wymienionych optat tworzone sg w wysokosci dokonanych wpfat.
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DZIAt I

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdziat 1

Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych
§82. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1. umowy cywilnoprawne, np. w formie aktu notarialnego,
2. jednostronne oswiadczenie woli

3. porozumienia,

4. wyroki sadu,

5. decyzje,

6. inne dokumenty otrzymane z wydziatéw lub jednostek,
7. dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

8. polecenia ksiegowania.

9. noty ksiegowe

§83. Faktury, wezwania do zaptaty i inne dokumenty drukowane sg w dwdch jednym egzemplarzach:

1. jeden egzemplarz pozostaje u ksiegowego, ktéry sporzadzit dokument
2. drugi egzemplarz wysytany jest do kontrahenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

§84. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdtowq dla kazdego kontrahenta oraz do
kazdego rodzaju naleznosci.

Rozdziat 2
Wptywy naleznos$ci cywilnoprawnych

§85. Wpfaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg bezposrednio w kasie Urzedu Miasta Czeladz
w postaci gotéwkowej lub bezgotdwkowej - za posrednictwem karty ptatnicze;j.

§86. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasie Urzedu wptaty przyjmowane sg w postaci
dokumentdéw papierowych na podstawie wyciggu bankowego oraz w postaci zapiséw elektronicznych
przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji wptat masowych.

§87. Za date wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje sie dzien uznania rachunku bankowego
urzedu lub dzien dokonania wptaty w kasie urzedu.

§88. Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciggdw bankowych zostaty
szczegbdtowo opisane w paragrafach 7-9 i 24 niniejszej instrukgcji.

§89. W przypadku wptaty naleznosci cywilnoprawnej dokonanej po terminie ptatnosci nalicza sie odsetki
za zwtoke.

§90. W przypadku gdy dokonana wpfata nie pokrywa catej zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke,
wpfate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na naleznos¢ gtdwng, a nastepnie na odsetki za zwtoke.

§91. Jezeli dokonana wptata nie pokryta w catosci odsetek za zwtoke pracownik ksiegowosci wystawia i
wysyta do kontrahenta note odsetkowa.
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§92. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy nie
wskazat, na ktérg zalegtosé¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate
zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci.

§93. Pracownik ksiegowosci informuje wptacajgcego o sposobie zarachowania wpftaty lub zaliczenia
nadptaty w formie zawiadomienia.

Rozdziat 3
Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

§94. Pracownik ksiegowosci jest obowigzany do kontroli terminowosci wptat naleznosci
cywilnoprawnych.

§95. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia sie i przesyta wezwanie do zaptaty.

§96. Wezwania wystawia pracownik ksiegowosci w terminie:
1. do 3 miesiecy od terminu ptatnosci naleznosci dla naleznosci powyzej 100 zt

2. przynajmniej raz w roku dla naleznosci nizszej niz 100 zt.

§97. W przypadku braku zalegtej wptaty po uptywie 3 miesiecy od daty otrzymania wezwania przez
zobowigzanego pracownik egzekucji przygotowuje dokumenty i przekazuje sprawe do Zespotu Radcéw
Prawnych prowadzacych obstuge urzedu w celu przeprowadzenia egzekucji sgdowe;j.

Rozdziat 4
Nadptaty i zwroty

§98. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegdlnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych postawe
likwidacji nadptaty w drodze przeksiegowania, zwrotu lub przedawnienia.

§99. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng lub na inng
naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

§100. Zasady postepowania przy zwrotach i nadptatach zostaty szczegdétowo opisane w paragrafach 63-
67 niniejszej instrukcji.

Rozdziat 5
Ewidencja prowadzona w systemie informatycznym

§101. Naleznosci wynikajgce z umoéw cywilnoprawnych ewidencjonowane sg w programach
DZIERZAWY, UZYTKOWANIE WIECZYSTE, FAKTURY, REJESTR OPtAT

§102. Pracownicy Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Spraw Lokalowych i Nadzoru w systemach
DZIERZAWY i UZYTKOWANIE WIECZYSTE dokonujg wprowadzenia danych z uméw dzierzawy,
uzytkowania wieczystego, reklamy, sprzedazy mienia komunalnego, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci - niezbednych dla dokonania przypisu naleznosci i
wystawienia faktur
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zaktadajg kartoteki nieruchomosci i ich dzierzawcow lub uzytkownikéwwieczystych

aktualizujg w/w dane

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

wprowadzajg okresy obowigzywania uméw, dokonujg wyliczenia optat oraz zmian w
wysokosci optat,

przesytajag dane z programu UZYTKOWANIE WIECZYSTE do programu ksiegowego - REJESTR
OPtAT

. Pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego:

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

drukuja i wysyfajg do kontrahentéw wygenerowane faktury zgodnie z przepisami dotyczacymi
podatku od towardw i ustug oraz w terminach okreslonych w tych przepisach

ksiegujg przyjete wptaty

drukuja i wysyfajg upomnienia wraz z potwierdzeniem odbioru tych upomnien

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