w sprawie wprowadzenia

Instrukcji ewidenciji i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zmiany: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,

Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz.

717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, Dz. U. 22006 r. Nr 17, poz. 128) zarzad z am, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych,
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor merytoryczny nad wykonaniem zapiséw instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia b Wst0hada2006 roku

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkow,
oplat i naleznosci cywilnoprawnych

§1

Zadaniem Referatu Dochodéw w zakresie podatkéw i oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych
jest w szczegdlnoscei:
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prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadplat.

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw.

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty.

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat 1 zaleglosci;

sporzadzanie sprawozdan.

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw podatku od
posiadania pséw i oplaty targowej.

§2

Zasady prowadzenia ewidencji

. Do udokumentowania przypiséw i odpisow shuzg w szczegdlnoscei:

a. deklaracje, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe Iub kwota
zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,
polecenia ksiggowania ujmujace odpisy zobowiazan przedawnionych,
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik Referatu Finansowego
odnotowuje na koncie podatnika date doreczenia decyzji.

Sumy przypisoéw i odpiséw z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypiséw i
odpiséw naliczonych przez referat naliczajacy naleznosci Miasta.

Ewidencje szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi Referat Dochodéw
na kontach podatkowych.

opo

. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania i catkowite]

likwidacji zaleglos$ci i nadptlat.
Zapisy ksieggowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacja
programu dopuszczonego do stosowania.
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§3
Wplywy z tytulu podatkéow i naleznos$ci cywilnoprawnych

1. Do udokumentowania wplat stuza w szczegélnosci:

a. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych sporzadzanych przez kasy Urzgdu
Miasta badz przez inkasentow,

b. wyciag bankowy otrzymany w formie wydruku,

c. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty,

2. Uprawniona osoba dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m.in. wskazuje zgodnie z

Zakladowym Planem Kont Urzedu Miasta konta, na ktérych zostang

zaewidencjonowane poszczegdlne kwoty, oraz okresla wstgpnie w prowadzone]

ewidencji szczegdtowej do wyciagéw bankowych podziatke klasyfikacji budzetowe]
dla rodzaju naleznosci.

Operacje zawarte w wyciggach bankowych rozdzielane sa pomigdzy ksiggowych w

celu zaksiggowania.

4. Jezeli bank ujal w wyciagu operacj¢ innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytul wplaty, ksieguje si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wplaty.

5. Analogiczne postgpowanie jak w czynnosciach opisanych w pkt 2 i 3 dotyczy
raportéw kasowych.

6. Ksiegowy ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletno$¢ informacji. Po
zaksiggowaniu wptat za dany miesigc sporzadzane sa wydruki komputerowe z
programéw analitycznych w celu uzgodnienia ich z kontami syntetycznymi
ksiggowosci budzetowe;.

7. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke,
wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zalegtosci oraz kwoty odsetek za
zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci do kwoty
odsetek za zwloke.

8. Z kwoty wplat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na pokrycie
zaleglo$ci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia.
Pozostala kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci giéwnej i naleznych odsetek za
zwloke.
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§4
Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkow, oplat i naleznosci cywilnoprawnych

1. Ksiggowy jest zobowigzany do biezacej kontroli terminowosci wplat z tytulu
podatkow, oplat i nalezno$ci cywilnoprawnych.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaplacona w terminie, organ podatkowy niezwlocznie po ustaleniu zaleglosci,
jednak nie pozniej niz przed uptywem 4 miesigcy od daty platnosci, przesylta
podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku =z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnej, wystawia si¢ wezwanie do zaplaty niezwlocznie po ustaleniu
zalegloéci, jednak nie pdzniej niz przed uptywem 4 miesiecy od daty platnosci.
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Wezwanie wysyla sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Wezwanie stanowi w
razie niewywigzania si¢ z natozonego obowiazku, podstawe do skierowania sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego.

. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi:

a. w przypadku zaleglosci przekraczajacych kwote dwukrotnosci kosztow
upomnienia, wystawia si¢ upomnienia oraz wezwania do zaplaty w terminie
okreslonym w ust. 21 3,

b. jesli kwota zalegtosci jest wyzsza od kwoty optaty dodatkowej pobieranej za
polecenie przesylki listowej i nie wyzsza od dwukrotnosci kosztow
upomnienia, to upomnienie lub wezwanie wystawia si¢ nie rzadziej niz raz w
roku,

c. jesli zaleglos¢ nie przekracza wysokosci oplaty dodatkowej pobieranej za
polecenie przesylki listowej, to upomnienia lub wezwania wystawia si¢ przed
uptywem terminu przedawnienia.

. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych pracownik Referatu Dochodow

powiadamia wydzial merytoryczny o dtuznikach, ktorzy zalegaja z uregulowaniem
naleznosci dhuzej niz 2 miesiace.

. Pracownik Referatu Finansowego powiadamia Referat Dochodéw o fakcie ztozenia

przez dtuznika wniosku o udzielenie ulgi w splacie naleznosci lub zaleglosei
podatkowej. Powiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz do
konca dnia nastepujacego po dniu, w ktérym wptynal wniosek o udzielenie ulgi. Jesli
do dnia zlozenia wniosku nie zostalo wszczgte postepowanie egzekucyjne, to moment
jego wszczecia zostaje odtozony do czasu wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi.

§5

Ulgi uznaniowe

. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie lub umorzenia

zaleglo$ci, ksiggowy Referatu Dochodéw jest zobowigzany ustali¢ stan konta
podatnika.

. Decyzje¢ o odroczeniu terminu platnosci zobowigzania albo o rozlozeniu ptatnosci na

raty ksiegowy odnotowuje na koncie podatnika.

. Na podstawie uchwaty Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego od naleznosci

podatkowych pobierana jest oplata prolongacyjna w wysokosci 50% stawki odsetek za
zwloke.

. Od wierzytelnosci o charakterze administracyjnym, ktérych termin zaptaty odroczono

lub ktére roztozono na raty, pobiera si¢ 50% naleznych odsetek za zwlokg, liczonych
za okres od dnia ztozenia wniosku do dnia obowigzywania ulgi.

. Od wierzytelnoéci wynikajacych ze stosunkéw cywilnoprawnych, ktérych termin

zaplaty odroczono lub ktorych splatg rozlozono na raty, pobiera si¢ 50%
zastrzezonych w umowie odsetek umownych, a w przypadku braku ich zastrzezenia
50% odsetek ustawowych, liczonych od dnia zlozenia wniosku do dnia
obowigzywania ulgi.

. Jezeli podatnik nie dotrzyma terminu ustalonego w decyzji, wptacong po terminie

kwote podatku wraz z optata prolongacyjng zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet
zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwlok¢ w stosunku, w jakim w dniu wplaty
pozostaje kwota zalegtosci wraz z nalezna optata prolongacyjna do kwoty odsetek za
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zwloke. Zaplata raty podatku, zalegtoéci podatkowej przed uptywem terminu platnosci
nie stanowi podstawy do obnizenia wysokosci optaty prolongacyjne;.

§6

Tytul wykonawczy

. Tytul wykonawczy sporzadza ksiggowy Referatu Dochodéw prowadzacy konto

podatnika, na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czesciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Tytul wykonawczy winien
by¢ wystawiony najpozniej w terminie 4 miesiecy od daty potwierdzajacej odebranie
upomnienia z uwzglednieniem § 4 ust. 4. Do tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ w
dwoch egzemplarzach ewidencje tytutow wykonawczych. Tytuly podpisane przez
ksiggowa oraz Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika wraz z ewidencja przekazuje si¢ do
naczelnika urzgdu skarbowego wlasciwego ze wzgledu na adres dluznika celem
prowadzenia egzekucji.

Ksiegowy, o ktérym mowa w ust. 1 zobowiazany jest do zawiadomienia naczelnika
urzgdu skarbowego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci objetej tytutem
wykonawczym.

Na wniosek podatnika organ podatkowy moze zawiesi¢ postepowanie egzekucyjne
pod warunkiem uiszczenia przez niego kosztow egzekucyjnych.

§7

Postepowanie windykacyjne w przypadku naleznos$ci cywilnoprawnych

. W przypadku nieuregulowania naleznosci cywilnoprawnych w terminie 9 miesiecy od

daty uplywu terminu ptatnosci dla zaleglosci wyzszej niz 1000 ztotych, ksiggowa
Referatu Dochodéw przygotowuje komplet dokumentdw wymaganych przy
postepowaniu dochodzenia naleznosci na drodze sadowej. Dokumenty te
przekazywane sg za potwierdzeniem odbioru do Zespolu Radcow Prawnych, ktory
wystepuje do sadu o wydanie sgdowego nakazu zaptaty.

§8

Zabezpieczenie zaleglo$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

. Zobowiazania stanowiace dochdd Miasta winny byé zabezpieczone na majatku

podatnika w formie hipoteki przymusowej badz zastawu skarbowego, jezeli zachodzi
uzasadniona obawa, Ze nie zostang one wykonane, a w szczegdlnosci, gdy dtuznik nie
uiszcza wymagalnych zobowiazan publiczno- badz cywilnoprawnych.

Majac na wuwadze racjonalno$¢ gospodarowania $§rodkami  publicznymi,
zabezpieczenia na majatku podatnika w formie hipoteki przymusowej nalezy
dokonywaé w stosunku do podatnikéw, ktérych zaleglosci przekroczyly kwote 3000
ztotych.

Po uptywie terminu platnosci kazdej raty ksiggowa przygotowuje wydruk stanu kont
dtuznikow, ktoérych zaleglosci przekraczaja 3000 zlotych. Decyzje o zabezpieczeniu
zaleglosci podejmuje kierownik Referatu Dochodéw oraz Zastgpca Skarbnika Miasta,
dokonujac na otrzymanych wydrukach odpowiednich adnotacji zlecajacych




przygotowanie wniosku o wpis hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego badz o
wstrzymaniu procedury zabezpieczajacej po wczesniejszym uzyskaniu opinii
Skarbnika i Prezydenta Miasta.

4. Jesli po wystawieniu tytulu wykonawczego na kwot¢ wyzsza od 3000 zlotych, przez
okres 3 miesiecy nie zostanie rozpoczety proces $ciggania zaleglosci przez komodrke
egzekucyjng Urzedu Skarbowego, ksiggowa wystosowuje pismo do naczelnika US z
zapytaniem o podjete czynnosci egzekucyjne. Jesli Urzad Skarbowy poinformuje o
trudnosciach zwigzanych z pobraniem zaleglosci lub nie udzieli odpowiedzi w ciagu
60 dni, ksiggowa przygotowuje wniosek o zabezpieczenie zaleglosei.

5. W przypadku udzielenia dluznikowi ulgi w formie roztozenia ptatnosci na raty lub
odroczenia terminu zaplaty, odroczona lub rozltozong zalegto$¢ mozna zabezpieczy¢
na majatku dtuznika. Decyzje o zabezpieczeniu podejmuje Skarbnik Miasta lub jego
zastepca.

6. Ksiggowa przygotowuje informacj¢ o dluznikach, ktoérych zaleglosci przekraczaja
3000 zlotych i nie sa zabezpieczone na majatku dluznika. Informacja ta
przygotowywana jest co pdt roku, w terminach do 30 kwietnia wedtug stanu na dzien
31 marca oraz do 31 pazdziernika wedtug stanu na 30 wrzesnia.

~ 7. Wniosek o ustanowienie hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego
przygotowuje ksiggowa Referatu Dochoddéw prowadzaca konto dtuznika, sprawdza go
kierownik Referatu Dochodow, zatwierdza wniosek Skarbnik lub Zastepca Skarbnika.

§9
Zaleglo$ci przedawnione

1. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku dtuznika, nalezy
odpisaé z urzedu na koncie podatkowym.

2. Zaleglosci z tytulu nalezno$ci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art. 118 Kodeksu
Cywilnego ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku
dhuznika, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie dtuznika.

3. Wniosek o odpisanie zaleglosci z urzedu z tytulu przedawnienia, wraz ze
szczegdlowym opisem procesu dochodzenia zaleglosci przygotowuje ksiegowa

~ Referatu Dochodéw.

4. Podstawg odpisu jest polecenie ksiggowania zatwierdzone przez Prezydenta Miasta
lub z upowaznienia Prezydenta Miasta przez Skarbnika Miasta lub jego zastepcg.

§10
Ustalenia ogélne

1. Wykonanie czynnosci sporzadzenia dokumentu, kontroli lub zatwierdzenia
potwierdzane jest podpisem i pieczatka imienna.
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