ZARZADZENIENR U1 1404%
BURMISTRZA MIASTA $WIERADOW-ZDROJ
ZDNIA .44.06.4015..

W sprawie: instrukeji w zakresie wymiaru, ewidencji podatkéw i optat lokalnych, niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 1., poz. 869 ze zmianami) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze Zmianami)

Burmistrz Miasta Swieradoéw-Zdroj
zarzadza, co nastepuje:

§1
wprowadza si¢ Instrukcje w zakresie wymiaru, ewidencji podatkéw i oplat lokalnych,

niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta
Swieradoéw-Zdroj, ktéra stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2

traci moc obowigzywania Zarzadzenie Wewnetrzne nr 28/2011 Burmistrza Miasta SwieradéW—Zdréj
z dnia 21.03.2011 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 01 stycznia 2019 r.

BUR? dﬂl STRZ

Roland | Ma reiniak
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Zalacznik do Zarzadzenianr .......

Burmistrza Miasta Swiaradéw-Zdréj z dnia......

w sprawie: instrukcji w zakresie wymiaru, ewidencji podatkéw i oplat lokalnych, niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Swierad(')w—Zdr()j

INSTRUKCJA
w zakresie wymiaru, ewidencji podatkéw i oplat lokalnych, niepodatkowych

naleznosci budzetowych oraz naleznogci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdroj
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I. CZESC OGOLNA

l. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat lokalnych oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych, ewidencii przypisow i odpiséw, wplat i zwrotow w
urzgdzeniach ksiggowych, sposob kontroli inkasentow optaty uzdrowiskowej, kontroli terminowe;j
realizacji naleznosci budzetowych i likwidacji nadplat oraz dochodzenia zalegtosci. Pracownicy
Urzedu Miasta Swieradéw-Zdréj z racji powierzonych im obowiazkéw sa zobowigzania do
zapoznania si¢ z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczajg:

podatki, opfaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okredlone w ustawic
Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalenia lub okreglenia uprawniony jest organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

naleznosci cywilnoprawne — naleznosei okreslone w Kodeksie Cywilnym,

naleznos¢ gtéwna — okreslong naleznogé podatkows, oplat¢ albo niepodatkows naleznogé
budzetowa, podlegajgca zaplaceniu,

przypis — zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika,

odpis — kwote zmniejszajacg zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okre$lona przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

rachunek biezacy — rachunek biezgcy Gminy miejskie; Swieradéw—Zdréj

podatnik — osobe fizyczng prawng lub jednostke organizacyjna nie posiadajacg osobowosci
prawnej na ktérej spoczywa obowigzek uiszczania podatku,

inkasent — osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nie posiadajgca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku lub oplaty i wptacenia
we wiasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy gminy,

kontrahent — strone¢ umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Miejska Swieradéw-Zdréj,
pracownik ksiggowosci podatkowej — pracownika zajmujgcego si¢ ksiggowoscig podatkdow,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych,

pracownik ksiggowosci budzetowej — pracownika zajmujgcego si¢ ksiggowodcig budzetowa,
dowdd ksiggowy — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych
zgodnie ustawa o rachunkowosci.

3. Zadaniem Referat Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Gminy Miejskiej
Swieradow-Zdréj z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych jest:

prowadzenie prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisoéw, wplat, zwrotéw, zaliczen nadplat z
tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznodci
cywilnoprawnych,

kontrola terminowosci wplat,

biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych
takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze,

terminowe wysylanie do zobowiazanych wezwan do zaplaty,
likwidacja nadplat,

sporzgdzanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowe;j danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci podatkowych,

prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.






II. CZESC DRUGA

Podstawy ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat i wygasni¢cia zobowigzan z tytulu
podatkéw, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

2. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw shuzg:
*  wodniesieniu do podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych:

* deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

* decyzje,

* dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwloke,

* postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo innych dokumentow
stwierdzajacych dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

* odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;j,

* dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 §1pkt2

podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat wplaty podatku za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy Gminy;

3. W odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych:

* umowy cywilnoprawne

* porozumienia

* wyroki sgdowe,

* decyzje,

* dokumenty otrzymane z referatow merytorycznych,
* dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych.

4. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na celu dorgczenie
oryginatu decyzji podatnikowi, natomiast kopig decyzji wigcza do akt podatnika.

Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki wymiaru podatkéw
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.

5. Sumeg przypiséw i odpiséw naliczonych przez stanowisko ds. wymiaru uzgadnia si¢ co miesigc z
suma przypiséw i odpiséw wynikajacych z podatkowej ewidencji ksiggowej. Na dokumencie
bedacym wydrukiem generowanym przez system komputerowy podpis skiada pracownik wymiaru
oraz pracownik ksiggowosci podatkowe;.

6. Ewidencj¢ szczegotows dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sig
na kartach kontowych przy uzyciu programéw komputerowych. Konto prowadzone jest
nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej likwidacji zaleglosci i nadptat.

1. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotéw shiza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiegowanych
na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na
kontach, a takze do podziatu obrotéw wedhug rodzajow naleznosci. Dzienniki obrotéw zaklada sie






zgodnie 7 nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

8. Zapisy ksiggowe prowadzone s3 w systemie komputerowym zgodnie z dokumentacjg programu
dopuszczonego do stosowania w Urzedzie Miasta Swieradow -Zdr6j odpowiednim zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Swieradéw -Zdr6j.

9. Do udokumentowania wplat stuza:

* wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone
do wyciggu bankowego,

Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddane kontroli, a nastepnie
zaksiggowane. Kontrola otrzymanych wyciagéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod
wzgledem:

- kompletnoéci:
*  czy na wyciggu bankowym zostaly ujete wszystkie operacje z danego dnia,

* czy operacje objete wyciggiem dotyczg whasciwego rachunku bankowego,

- rachunkowym:

*  czy saldo koficowe wyciggu jest whasciwie obliczone,

*  czy suma kwot poszezegdlnych transakeji ujetych na wyciggu jest zgodna z kwota
powstalg z réznicy migdzy saldem koficowym wyciggu, a saldem poczgtkowym.

Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje uprawniony pracownik Referatu Finansowego, ktory po
dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na wyciagach klauzule ,sprawdzono” oraz sklada swoj
podpis. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzgcym obstuge rachunku budzetu
Gminy Miejskiej Swieradéw -Zdr6j. Z kazdego wyciggu bankowego drukowane sa pojedyncze
dowody potwierdzajace poszczegdlne transakcje jakie miaty miejsce w danym dniu, na ktérych
pracownik ds. ksiggowosci sprawdza kompletnogé zawartych w nich informacji, zamieszcza na nich
numer kolejny dowodu ksiggowego oraz dokonuje dekretacji m.in. poprzez wskazanie kont, na
ktorych zostang zaewidencjonowane poszczegllne kwoty oraz poprzez okreslenie podziatki
klasyfikacji budzetowej dowody potwierdzajace wplaty podatkéw i niepodatkowych naleznosci
budzetowych sg przekazywane pracownikowi prowadzacemu analityczng ksiegowosé podatkowa,
ktéry dokonuje ksiegowania dokumentéw potwierdzajgcych wplaty na poszczegélne rodzaje
naleznosci w nastepujacej kolejnosci:

* wplaty biezgce,

* wplaty zalegle,

*  odsetki,

* koszty upomnienia,

* opfatg¢ prolongacyjng,
* podatek VAT.

Jezeli bank ujat w wyciggu dowdd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut
wplaty, ksieguje si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiegowaniu
wplaty przelewa si¢ na wlasciwy rachunek bankowy

* dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy — na
podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaplaty dokonanej
przez zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;






* postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

*  waniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o
ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej.

10. Jezeli dokonana przez podatnika/kontrahenta wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwloke, wplatg tg zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsctek za zwloke, w przypadku braku odmiennej dyspozycji w tym zakresie
od wplacajgcego.

11.W przypadku naleznosci cywilnoprawnych dokonang wplate ksigguje sie analogicznie jak w
ustepie 10 lub zgodnie ze wskazaniem dhiznika (art. 451 Ke).

12. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta wydanego mu
pokwitowania dokonanej wplaty, czy przelewu na jego pisemna prosb¢ wydaje sie zaswiadczenie o
dokonaniu wptaty badz wplywie $rodkéw na rachunek biezacy Gminy.

13. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znej stuza:
* postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

* umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
Jednostki samorzadu terytorialnego,

* decyzje dotyczace ulg w splacie zobowigzan,

¢ dokumenty informujgce o przedawnieniu.

14. Nadplaty powstale na kontach podatkowych likwiduje sic w sposob okreslony w przepisach
ustawy Ordynacja podatkowa.

* Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catodci lub w czeéci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszcze nalezno$é okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
nalezno$ci kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

*  Zwrotdw i zaliczen nadplat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje si¢ z tej podzialki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytutu oprocentowania nadplaty nastepuje z
dziatu i rozdziah tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane sa
odsetki za zwloke, z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

* Na wniosek ztozony przez podatnika niezobowigzanego do posiadania rachunku bankowego
zwrot nadplaty nastgpuje na podstawie listy wyplaty gotdéwkowej przedktadanej w banku
prowadzacym kasows obstuge budzetu Gminy.

* Do udokumentowania zwrotéw stuzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne;
lub dokumenty zatgczone do wyciagu bankowego.

*  Przy ksiggowaniu zaliczenia lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym w polu ,,Uwagi”
wpisuje si¢ nazwe nalezno$ci albo numery kont, na ktorych zaksiggowano zaliczong
nadplatg. W przypadku zwrotu wpisuje sie takze date zwrotu. W przypadku pracy przy
uzyciu komputera wpisuje sie te dane do odpowiednich pél zapisu komputerowego.

*  Dokumenty dotyczgce zwrotéw i zaliczen nadptlat lub ich kopie przechowuje sie razem z
pozostalg dokumentacjg dotyczgacg likwidacji nadplat.






15. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w ust. 2,9,13, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewnetrzne, a w szczegdlnosci noty ksiegowe.

* W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika dowodu wplaty, na jego pisemng
prosb¢ wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W za$wiadczeniu podane sg
nastepujgce dane:

*  imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
* tytul wplaty oraz data jej dokonania,

* suma wplaty cyframi i stownie,

* okres, ktérego dotyczy wplata,

* data wplaty.

16. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone pod
wzgledem prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku braku mozliwosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg nalezno$¢ ksigguje sie wplate jako wplywy do
wyjasnienia, a nastgpnie wyjasnia tytut wplaty.

17. Z kwoty wptat dokonanych przez podatnika na pokrycie zaleglosci podatkowych pokrywa sic w
pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci si¢ réwniez kwota kosztow
egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastepnie koszty
upomnienia. Pozostalg kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci giéwnej i naleznych odsetek za
zwloke, wedlug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

18. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow, obcigzajg biezgce wydatki budzetowe tego organu, w ktérym
zaleglos¢ figuruje.

I1I. CZESC TRZECIA

Pobér podatkéw i oplat przez inkasentéw, kontrola inkasentow w zakresie
pobierania i odprowadzania oplaty uzdrowiskowej

1. Jezeli Rada Miasta, na podstawie upowaznien wynikajacych z art. 19 ust. 2 ustawy o
podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1445 z p6zn. zm.) zarzadzi pobér
podatkéw i oplat lokalnych w drodze inkasa, okresli inkasentow oraz wynagrodzenia za
inkaso, na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ zawarta umowa o inkaso z
okresleniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci inkasenta.

2. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i oplat lokalnych inkasent pobiera z Urzedu Miasta
(za pokwitowaniem) druki wplat kwitariusze przychodowe K-103, podlegajace ewidencji w
rejestrze drukow $cistego zarachowania.

3. Poboru oplaty uzdrowiskowej dokonuje inkasent podeczas wykonywania czynnosci
meldunkowych. Wplata przez inkasenta zainkasowanej kwoty na rachunek biezacy Gminy i
rozliczenie z wydanych kwitariuszy powinno nastgpi¢ w terminie okreslonym w umowie o inkaso.

4. Rozliczenie inkasentéw z zainkasowanych kwot przebiega w nastgpujacy sposob:

* inkasent przedklada upowaznionemu pracownikowi Referatu Finansowego do wgladu
ksigzk¢ meldunkowg oraz drugg kopi¢ wydanych pokwitowan wplat - drukéw K-103. W
przypadku duzych obicktow, ktore prowadza komputerowa ewidencje pobranej oplaty
uzdrowiskowej inkasent przedstawia wydruk ksigzki meldunkowej za miesigc, ktory
rozlicza i wypisuje na kwicie kwitariusz K-103 taczna kwote pobrang za dany miesiac.

* pracownik Referatu Finansowego sprawdza wpisy dokonane w ksigzce meldunkowej, a na
dowdd dokonanej kontroli umieszeza w ksigdze wiasnorgczny podpis oraz date dokonania






rozliczenia. Zlicza sumy wynikajace z drugich kopii kwitariusza K-103 i na ostatniej stronie
kwitéw wypisuje klauzulg ,,Rozliczono dnia ........ od nr do nr na kwote ....... ” umieszcza
podpis i datg. Na trzeciej kopii kwitariusza K-103 umieszcza podpis, dat¢ dokonania
rozliczenia oraz numer ostatniego dowodu K-103 objetego rozliczeniem. W przypadku
stwicrdzenia réznicy pomiedzy kwota pobrana przez inkasenta, a kwota wynikajacg z
przeliczenia osobodni wedtug ksigzki meldunkowej — wzywa inkasenta do uregulowania
réznicy.

5. W razie braku rozliczenia upowazniony pracownik Referat Finansowego wzywa
inkasenta do rozliczenia si¢ z pobranej optaty uzdrowiskowej.

6. W przypadku notorycznego uchylania sie od obowiazku rozliczenia oplaty
uzdrowiskowej wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowego przeprowadzajg kontrole
prawidlowosci pobierania i odprowadzania oplaty uzdrowiskowej w obiektach
noclegowych znajdujgcych si¢ na terenie Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj objetych
obowigzkiem pobierania optaty uzdrowiskowej. Kontrole przeprowadzane sa na podstawie
imiennych upowaznieni wydawanych przez Burmistrza Miasta Swieradéw -Zdréj.

7. Kontrole przeprowadzane u inkasentéw optaty uzdrowiskowej polegajg w szczegdlnosci

* na sprawdzeniu systematycznosci i prawidlowosci wpisow dokonywanych w
ksiggach meldunkowych oraz poréwnaniu z kwota wplacong na rachunek Gminy.

* Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokot, podpisywany przez osoby
kontrolujgce i podmiot kontrolowany.

* W przypadku inkasentéw, ktorzy nie rozliczajg sie systematycznie z zainkasowanych
kwot oplaty uzdrowiskowej upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego podczas
przeprowadzanej kontroli ustalaja kwotg nalezng Gminie z tytulu pobranej oplaty
uzdrowiskowej. W oparciu o ustalenia pokontrolne wystawiana jest decyzja o
odpowiedzialnosci inkasenta.

IV. CZESC CZWARTA

Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz, naleznosci cywilnoprawnych

1. Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej obowigzany jest do kontroli terminowogci wplat z
tytutu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych.

2 .Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy prawa (w sytuacii
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutlu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania
sprawy na drog¢ postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za
potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowigzany wezwa¢é podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.

4. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji - organ
podatkowy prowadzi postepowanic w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy






przesyla upomnienie.

5. Majgec na uwadze racjonalno$é gospodarowania s$rodkami publicznymi, upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zalegloéci przekraczajgce; kwote 116,00 zi.

6. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia si¢ i przesyla wezwanie do zaplaty (w przypadku zaleglosci
przekraczajgcej kwote 116,00 zh). Wezwanie stanowi w razie nie wywigzania sie z
nalozonego obowigzku podstawe do wystgpienia do sgdu o wyegzekwowanie naleznej
kwoty.

7. Upomnienia i wezwania wystawia pracownik ksiegowosci nie pdzniej niz po uplywie
dwoch miesigey od terminu platnosci raty podatku lub innej naleznosci.

8.W przypadku braku wplaty, mimo wezwania z tytulu naleznogci cywilnoprawnych oraz
naleznosci do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, wystawia si¢
ostateczne przed sadowe wezwanie do zaplaty po uplywie 2 miesi¢ey od doreczenia
dtuznikowi pierwszego wezwania.

9.Wplate z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ na
pokrycie zaleglodci wskazanej przez wplacajacego, jednak w pierwszej kolejnoséci pokrywa
si¢ nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta zalegloscig. Pozostala
kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze
sposobem okreslonym art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

10. Jezeli na podatniku/kontrahencie ciazg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, oplat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wplacajacy
nie wskazal, na ktorg zalegloé¢ dokonal wplaty, albo wplata jest wyzsza od wskazanej
zaleglosci, wplate zalicza sic na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci
podatkowej poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosei, stosownie
do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa lub w odniesieniu do naleznosci
cywilnoprawnych stosownie do kodeksu cywilnego.

V. CZESC PIATA
Ulgi uznaniowe

L.LW celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w splacie naleznosci, pracownik ds. podatkéw i oplat jest obowigzany ustali¢
stan konta podatnika.

2. Decyzje w sprawie ulg o ktérych mowa w ustgpie 1 pracownik ds. ksiegowosci
podatkowej wprowadza do systemu komputerowego.

3.Raz w miesigcu rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sa z ksiegowoscig
podatkowa co do zgodnosei kwot umorzonych, roztoZzonych na raty oraz odroczonych z
tytulu podatkéw i oplat i zaleglosei podatkowych. Po zakonczeniu kazdego roku
budzetowego pracownik ds. podatkow i optat lokalnych aktualizuje orzecznictwa wplaty rat
i odroczen z decyzji, celem sporzadzenia sprawozdania rocznego z udzielonej pomocy
publicznej za miniony rok budzetowy.

4. Na podstawie uchwaty Rady Miasta Swieradéw -Zdrdj od odroczen i rat pobierana jest
opfata prolongacyjna.

5.Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wplaci oplaty prolongacyjnej w
wysokosci wynikajgcej z decyzji, zaptacona czesé tej oplaty jest zaliczana na poczet odsetek
za zwloke.

6. Zaplata raty podatku, zaleglosci podatkowej przed uplywem terminu platnosci nie






stanowi podstawy do obnizenia wysokosci oplaty prolongacyjnej.

VI.CZESC SZOSTA
Tytul wykonawezy

. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowodci podatkowej na zaleglosci
podatkowej powstalej w wyniku niezaplacenia lub jedynie czgdciowego zaplacenia
zaleglodcei objetych upomnieniem. Do tytulow wykonawczych sporzadza si¢ ewidencie
tytutow wykonawezych.

2 .Pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany jest do $ledzenia kazdej zmiany
majacej wplyw na wysoko$é zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

3.Majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, tytul wykonawczy
wystawia si¢ w tych przypadkach gdzie wysoko$¢ zaleglosci przekracza kwote 20,00 zt.

VIL.CZESC SIODMA

Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosci przedawnione

1. Zaleglosci podatkowe, kiére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglo$ci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku
dhuznika. Rejestrowane s one w nastepujgcy sposob:

dla dluznika zaktada si¢ konto ,,Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach”,

dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dluznika, prowadzonym dla danego typu
podatku,

dokonuje sie przypisu na koncie dtuznika zalozonym dla naleznosci ,,Zalegtosci
zabezpieczone na nieruchomosciach”.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji Podatkowej oraz zaleglosci z
tytulu naleznosci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art. 118 KC ulegty przedawnieniu, z
wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisaé z
wrzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK) do
ktorego zalgeznik stanowi informacja odpowiedzialnego pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Zalacznik podpisuje réwniez
bezposredni przetozony pracownika. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza odpowiedzialny
pracownik Referatu Finansowego, sprawdza - skladajgc  swoj podpis bezposredni
przefozony. Zatwierdzenia odpisu dokonuje Burmistrz Miasta. Zarzadzajac odpisanie
zaleglosci Burmistrz Miasta ustala przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpifo z winy pracownika, to na podstawie odrebnych przepiséw
Burmistrz Miasta podejmuje decyzje, co do Jjego ukarania,






VIIL. CZESC OSMA

Zasady ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
nalezno$ci cywilnoprawnych

l. Ewidencja podatkéw jest integralng czedcia ewidencji ksiggowej Urzgdu Miasta
Swieradéw—Zdréj i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont
urzgdu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t.j. 22019 1. Nr 76, poz. 351 z p6zn. zm).

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:

kontach bilansowych:

kontach syntetycznych ksiegi gtownej,

kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych;

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ z nastepujgcych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu

konto 130- Rachunek bieigcy urzedu

Na koncie 130 — rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wpltywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

- stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek
biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

- na stronie Ma konta 130 ksigguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikdow;

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

z bankami z tytutu nieprzekazanych kwot;

z innymi podmiotami — niebgdgeymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest whasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

wplywoéw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujgco:

- na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

przypisy naleznosci, w korespondencii ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu






dochodéw budzetowych,

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochoddéw budzetowych,

zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130
— Rachunek biezgcy urzedu;

- na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
wplaty dokonane przelewem, gotéwka na rachunek bankowy albo za posrednictwem poczty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnodci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji ze strong Wn:

- konta 011 — Srodki trwale, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedgcymi srodkami
trwatymi,

- konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu whasnosci praw
majgtkowych,

wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

zaptat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkoéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
zaliczki wplacane przez podatnikéw zobowigzanych do ich wplaty na poczet naleznosci bez
wezwania urzg¢du — w kwotach wplat dokonanych za poszczegélne okresy.

konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
1. Na koncie 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki
z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

- na stronie Wn konta 226 ksigguje sig przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong ma konta 221- naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

- na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowych w
wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzgdu , oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w
szezeg6lnodei w wysokodci raty naleznej na dany rok, w korespondenciji z kontem 221

konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

1. Na koncie 720 — Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje sic przychody budzetowe
z tytutu podatkow:

- na stronic Wn konta 750 ksi¢guje sie:
odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu






dochodow budzetowych,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zZwrot nadptaty, w
korespondencii ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

- na stronie Ma konta 720 ksig¢guje sig:

przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji za strong Wn konta 221 — Naleznoscei z tytulu
dochodow budzetowych.

5. Konta analityezne do kont syntetycznych prowadzone sa wediug rodzajow podatkow.

6. Konta szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

z podatnikami — z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow,

7 inkasentami — z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow,

7 jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec Gminy,

7 bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku,

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

7. Konta szczegbtowe do kont analitycznych prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,

dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w
kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal
sie dtuznikiem gminy.

Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegétowych kont podatnikow. Dotyczy to w szezegblnosei optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 1. o podatkach i oplatach
lokalnych (Dz.U. z 2018, r. poz. 1445 z pdzn. zmianami) tj. oplaty targowej i opfaty
uzdrowiskowej.

IX. CZESC DZIEWIATA

Ewidencja podatkéw prowadzona komputerowo

1. Wymiar i ewidencja podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 lesnego prowadzona
jest przy uzyciu programu komputerowego SIGID zakupionego w firmie Zaktad Systemow
Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0. 0. w Poznaniu, a od 01.01.2019 . w systemie PUMA

2. Pracownik komarki wymiaru :
- zaklada kartoteke nieruchomosci i ich whadeicieli obejmujaca
numer ewidencji nieruchomosci,

nazwe ulicy, przy ktorej znajduje sig nieruchomosc,






nazwiska i imiona wspétwlascicieli i administratorow nieruchomosci,

numer rejestru wymiarowego,

numer geodezyjny dzialtki,

adres podatnikami,

aktualizuje dane,

dokonuje wymiaru podatku,

dokonuje wymiaru przypiséw i odpisow podatku,

drukuje decyzje wymiarowe,

przygotowuje do wystania do podatnikéw decyzje wymiarowe ( za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru),

3. Przypisy i odpisy na kontach podatkowych dokonywane sa przez system automatycznie
na podstawie rejestru przypiséw i odpiséw.

4.Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, pracownik wymiaru
odnotowuje na koncie termin platnosei podatku, jezeli termin podatku wynika z przepisow,
odnotowuje date dorgezenia decyzji.

5. Wymiar i ewidencje podatku od $rodkéw transportowych prowadzi si¢ w systemie
PUMA, na podstawie zlozonych deklaracji oraz danych z rejestru pojazdéw prowadzonego
przez Wydzial Komunikacji Starostwa Powiatowego oraz skladanych przez podatnikow
deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych

6.Ewidencja optat prowadzona komputerowo

W Urzedzie Miasta Swieradow- Zdrdj w systemie SIGID - Inna oplaty - prowadzona jest
ewidencja nastgpujgcych oplat

oplata uzdrowiskowa,

W systemie PUMA -

oplata od zezwolen za sprzedaz, napojow alkoholowych,

wplywy z reklam

wplywy za ogloszenia w notatniku

7. Przypisy dla wyzej wymienionych oplat tworzone sg na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych, z wyjatkiem oplat od zezwolen za sprzedaz napojéw alkoholowych na
podstawie informacji rocznej od referatu merytorycznego.

8. Ewidencja naleznosci wynikajgcych z umow cywilnoprawnych

Naleznosci wynikajace z uméw cywilnoprawnych ewidencjonowane sg w programach:
PUMA — dzierzawy, uzytkowanie wieczyste, faktury,

COMARCH ERP OPTIMA - rozliczenia z tytutu naleznosci czynszowych,

COMARCH ERP OPTIMA - rozliczenia z tytutu dostawy wody, odprowadzania $ciekow
COMARCH ERP OPTIMA — oplata $mieciowa

9. Pracownik Referatu Zagospodarowanie Przestrzenne w systemach Dzierzawy i
Uzytkowanie Wieczyste dokonuja wprowadzenia danych z uméw dzierzawy, uzytkowania
wieczystego niezbednych dla dokonania przypisu naleznosci:

zakladajg kartoteki nieruchomosci i ich dzierzawcéw lub uzytkownikéw wieczystych,

aktualizujg w/w dane,






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

wprowadzajg okresy obowigzywania umow,

dokonuja wyliczen optat oraz zmian w wysokosci oplat

przesytajg dane z programu PUMA - Uzytkowanie Wieczyste, Dzierzawy do programu
ksiggowego PUMA — ksiggowosc,

Pracownicy Referatu Finansowego — Budzetowego w programie Faktury :
dokonuja generowania faktur za dzierzawe, reklame, sprzedaz mienia,

poprzez import danych z systemu Faktury do programu Rejestr Optat tworzg przypisy
naleznosci z dzierzawy, reklamy, sprzedazy mienia,

drukuja 1 wysylaja do kontrahentow wygenerowane faktury zgodnie z przepisami
dotyczacymi podatku od towardw i ustug oraz w terminach okreslonych w tych przepisach
ksiegujg przyjete wplaty,

w razie zwloki w dokonanej zaplacie, naliczaja odsetki ustawowe i wysylaja noty
odsetkowe,

przygotowujag wnioski (wraz z dokumentacjg ) do Radcy prawnego o wszezecie
postepowania egzekucyjnego naleznych optat..

Raland WMarciniak
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