ZARZ ADZENIE NR 138/V/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 14 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidenciji ipoboru podatkéw, optat i
niepodatkowych nalenosci budzetowych oraz nalénosci cywilnoprawnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma®&d . o samorgzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.), art. 34 ust. 1 art. 10 ust. 1 i 2, artu8Bawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.462 p&n. zm.),
rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 25zgaiernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkawo
oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, pplaiepodatkowych natmosci budzetowych
dla organdw podatkowych jednostek samdte terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),
zarzmdza s¢, co nasgpuje:

§1
Wprowadza si Instrukcg zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepkoaych naleénosci
budzetowych oraz nalaosci cywilnoprawnych w Referacie Podatkéw i Optattar®wica
zalkcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenie Nr 149/V/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Res8 z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasaddewcji i poboru podatkow, opfat i natessci
cywilnoprawnych w Referacie Podatkow i Opfat.

§3
Wykonanie zargdzenia powierza siKierownikowi Referatu Podatkow i Optat.

§4

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do Zarzdzenia Nr 138/V/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 14 grudnia 2010r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkdow, optat
I niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalenosci cywilnoprawnych

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1

1. Instrukcja okréa tryb posgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowarpodatkéw i
optat. Ewidencja podatkow i optat obejmuje prowerde ewidencji kgigowej nalenych i
pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wptazwroty) oraz kontr@l terminowej
realizacji zobowjzan i likwidacje nadptat.

2. Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogoélnie obowjicych oraz przepiséw
wewretrznych, a w szczegoéldoi na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze
zmianami),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatk@z.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze
Zmianami),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zmianami),

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o gpstwvaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2002r. Nr 110, poz. 968 ze zmianami),

5) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25zgaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowséci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkoptabi niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek sagthrzerytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

§2
Wyijasnienie uzytych w instrukcji okre §len

Okreslenia wyte w instrukcji oznaczaj

1. ,podatki, optaty i niepodatkowe nateici budzetowe” — nalenosci okreslone w ustawie
Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub dkrea uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorgu terytorialnego,

2. ,naleznasci cywilnoprawne” — nalenosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,

3. ,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednastkganizacyjna nie posiagdea osobowgci
prawnej, na ktérej spoczywa obaazek uiszczania podatku,

4. kontrahent” — strona umowy cywilnoprawnej zatggz Gmiry Pleszew,

5. ,pracownik ksggowasci” — pracownik komorki ksigowasci w Referacie Podatkow i Optat,

6. ,komorka wymiaru” — komorka w Referacie Podatkio@ptat zajmugca s¢ sprawami wymiaru
podatkéw i optat,

7. ,komodrka egzekucji” — komorka organizacyjna w d¥iale Finansowym zajmaga se



egzekucy naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

8. ,dowdd ksggowy” — dokument bdacy podstaw dokonania zapisu w kglach rachunkowych
zgodnie z ustagvo rachunkowéci,

9. ,inkasent’ - osoba fizyczna, prawna lub jednastkganizacyjna nie posiagdef osobowgci
prawnej, obowjzana do pobrania od podatnika optaty i wptacenjave wiaciwym terminie
organowi podatkowemu.

10. ,, przypis” — zobowjzanie podatkowe stanoygze obcyzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnejcggi wydanej w wyniku kontroli

11. ,odpis”- kwot zmniejszajca zobowgzanie podatkowe, ustalpriub okrelong przez organ
podatkowy albo zadeklarowaprzez podatnika,

12. , nalencs¢ gtébwna” — okrélong naleznos¢ podatkowy , optat, albo niepodatkow naleznaos¢
budzetows, podlegajca zaptaceniu,

13. , nalenaosci uboczne” — odsetki za zwitokkoszty upomnig,

14. ,pracownik merytoryczny’- pracownik Referatuddtkow i Optat wykonujcy zadania zgodnie
z zakresem czynioi.

8§83
Zadania Referatu Podatkéw i Optat z zakresu rachunkwosci

Zadaniem Referatu Podatkow i Optat w zakresie gommaia dochodéw budtu Miasta i Gminy
Pleszew z tytutlu podatkéw, optat i niepodatkowychlemosci budzetowych oraz nafaosci
cywilnoprawnych jest:

1. prowadzenie w kesgach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséedpisow, wpiat,
zwrotow, zaliczé nadptat z tytutu podatkow, optat i niepodatkowyeieznosci budzetowych oraz
naleznasci cywilnoprawnych,

2. sprawdzanie terminowoi wptat nalenosci przez podatnikow,

3. biezace podejmowanie czyn®a zmierzagcych do wszcogia posgpowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomiié tytutdbw wykonawczych,

4. terminowe wysyfanie do zobayzanych wezwa do zaptaty nalenosci cywilnoprawnych,

5. dokonywanie rozliczepodatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zaleggn

6. sporadzanie sprawozaa

7. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowwekmsentow,

8. ustalanie na podstawie ewidencjickmiwej danych potrzebnych do wydawanidwiadcze o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdggich stan zalegkei podatkowych,

9. prowadzenie ksgi drukéw scistego zarachowania dla czekow, kart drogowych Stesry
Miejskiej, mandatéw.

10. przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow lipmboprawnych, cywilnoprawnych oraz
pozostatych aktywow i pasywow.

§4

Whplywy z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych ndeznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych

1. Wptlaty przyjmowane gs w postaci dokumentéw papierowych na podstawie didmo
zakczonych do wyeigu bankowego oraz w postaci zapisow elektroniczny@y wykorzystaniu
bankowego systemu automatycznej identyfikacji mstn

2. Otrzymane wyagi bankowe z rachunku bankoweg@ goddane kontroli, a nagnie

zaksegowane.

3. Kontrola otrzymanych wyggow z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pakdem:

a) kompletnéci:



- czy do wycagu bankowego zostaty dmizone wszystkie dowody kgjowe,

- czy dowody ksigowe obgte wychgiem dotycz wiasciwego rachunku bankowego,

b) rachunkowym:

- czy saldo kacowe wycigu jest widciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ¢égowych dojczonych do wyeigu bankowego jest zgodna z
kwotg powstad z raznicy miedzy saldem kécowym wycihgu a saldem pogkowym.

4. Kontroli wychgow bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. pradowrerytoryczny lub inna
osoba do tego upouvmiona, ktora po dokonaniu tych czysobzamieszcza na wygach klauzuj
~Sprawdzono” oraz sktada swoj podpis.

Po dokonaniu tych czynia osoba sprawdzgga wychg bankowy rozdziela dokumenty gzetone
do wyciagu bankowego zwane ,zaznikami” i przekazuje je wraz z zestawieniem gidenka z
kalkulatora) poszczegdlnych kwot i z podsumowanieieznosci ksiggowym podatkowym w
podziale na rodzaj naleosci :

a) podatki ( rolny, leny od nieruchomgxi),

b) optaty ( za zgrie pasa, koncesje alkoholowe, planistyczna,)

C) najem, dzierawa, sprzedamienia, przeksztatcenie wieczyste i inne.

5. Dowody ks¢ggowe dodczone do wyeigbw bankowych osoba uprawniona rozdziela polxy
pracownikow ksigowasci w celu ich zadekretowania i zakgowania.

6. Ksiegowa podatkowa spasdza dowod zaspczy w dwoéch egzemplarzach zawigcy)
zestawienie wplat na poszczegolne podatki i optatyz odsetki i koszty upomnienia .Jeden
egzemplarz dowodu zgpczego zajcza s¢ do wychgu bankowego, natomiast drugi egzemplarz
wraz z dowodamizrodiowymi pozostaje w kesgowasci podatkowej. Na podstawie tych
dokumentow dokonuje sizapiséw w urzdzeniach kgigowych zaréwno dla kont szczegotowych |,
analitycznych wedtug klasyfikacji budtowej, jak i syntetycznych.

7. Pracownik ksigowasci ksieguje kady dowod ksigowy sprawdzagc kompletnéé informacji w
nim zawartych i zamieszcza na nim numer karty kaejgpodatnika/kontrahenta i swoéj podpis.
Ksiegowanie przez merytorycznych pracownikow bankowydbwoddéw wptat winno by
zakaiczone nie pgniej niz do 9 dnia miegca nasipnego. Za wytkiem | raty podatku od
nieruchomeci, leSnego od os6b prawnych, gdzie winna: laakaiczone nie pgniej niz do 9 dnia
miesigca nasipnego po terminie ptatdoi Il raty tychve podatkdéw. Po zakgjowaniu wptat za
dany miesic pracownik ksigowaosci podatkowej spomtiza ,Zestawienie obrotow i sald” w
podziale na

-wplaty nalenaosci gtdwnej wg klasyfikacji bugetowej

- odsetki,

- koszty upomnienia,

- podatek VAT.

8. Rejestracja i kgsgowanie wptat, zwrotow, przypiséw, odpiséw orazgkskgowar odbywa si

w ksiegowasci podatkowej na kontach szczego6towych , co zlimia zakstgowanie danych na
kontach podatnikbw oraz przygotowywanie tych danydla kstgowasci analitycznej i
syntetycznej.

9.Wptaty dokonane na rachunek bankowy , ktérezmayéh przyczyn nie megby¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza s¢ przefciowo do” wptywy do wyjdnienia” i ujmuje na
koncie 240 . Po zakgiowaniu wptaty wszczyna ¢sipostpowanie majce na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysydaj na nazwisko wptacgego pismo w celu wyjaienia wptaty. Po
wyjasnieniu wptaty dokonuje siodpowiednich ksigowar na kontach na podstawie dokumentu
»polecenie ksjgowania ,,

10. W przypadku stwierdzeniacghiu zapisu po zamkgtiu zbiorczego dziennika za dany dzie
likwiduje sie bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymais¢pnie wpisugc zapis
wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sia podstawie polecenia kgowania.

11. Uzgodnié danych ksjgowadsci podatkowej z ksigowascia budzetowg dokonuje s w
okresach miescznych. Ks¢gowas¢ podatkowa sporriza zestawienie sald i obrotéw na ostatni
dzien kazdego miesjca.



12. Naliczé ksiggowania przypiséw lub odpiséw nafgich a nie wptaconych odsetek od
zalegtaci podatkowych dokonujesiv okresach kwartalnych.

§5

Do udokumentowania wptat sty

1) pokwitowanie wptaty

2) dokumenty wpfaty, za¢zone do wyeigu bankowego, jeli wptaty dokonane gs za
pasrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowiapostanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet Zakeg podatkowych),

w przypadku gdy wpftata zostata dokonana na innygapgodatku i podatek, w ktorym
wystepuje zobowizanie podatkowe,

4) postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty podatha poczet zalegioi, biezacych
zobowhgzan podatkowych,

5) bilety o nazwie ,dzienna stawka optaty targowej,

6) w przypadku optat w Strefie Ptathego Parkowanidos karty postojowe, wezwania - raporty,
abonament — zezwolenie (wzory ustalone w Z@zeniu Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew nr
435/1V/2006 z dnia 02.02.2006tr.),

7) postanowienia 0 dokonaniu z wdu potgcenia, o ktébrym mowa w art. 65 8§ 1 ordynaciji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdizag dokonanie takiego patenia,

8) umowy lub inne dokumenty okil@jagce dzié przeniesienia witasgoi rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samegdz terytorialnego, o ktérym mowa w art.66 § 4
ordynacji podatkowe;j.

Rozdziat I
Pobor podatkéw i optat oraz hcznego zobowgzania pienieznego

86

Pobor optat przez inkasentow

1) Pobér optaty skarbowej przez inkasentéw dokonywgest na podstawie Uchwatly Nr
IV/28/2007 Rady Miejskiej z dnia 18 stycznia 2007kidrej okrélono zasady poboru optaty
skarbowej w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentokreslenia wysokéci wynagrodzenia za
inkaso.

2) Pobor optaty targowej nagtuje w drodze inkasa przez podmioty gospodarczawgone do
prowadzenia targowisk. Zasady poboru optaty targavkeesla Uchwata Rady Miejskiej w
Pleszewie nr XVI11/101/2004 z dnia 26 lutego 2004r.

3) Sposob pobierania optat oraz zasady funkcjonow&trafy Platnego Parkowania okiae
.Regulamin Strefy Platnego Parkowania w Pleszewta@howscy zahcznik nr 2 do Uchwaty
Rady Miejskiej w Pleszewie nr XXXV/260/2005 z driiagrudnia 2005r. w sprawie ustalenia
Strefy Ptatnego Parkowania, prowadzenia optat z&opaanie pojazdéw samochodowych w
strefie i sposobu ich pobierania.

87
1. Wszystkie wptaty obje wychgiem z rachunku bankowego &guje s¢ w dniu otrzymania

wyciagu pod daf, jaka figuruje na wptacie gotdwkowej- poleceniagiewu.
2. Terminem zaptaty podatku, jest przy zaptacieOw&y dzien wptacenia kwoty podatku na



rachunek organu podatkowego w banku,

3. Terminem zaptaty podatku w obrocie bezgotéwkowjest dzié obchzenia rachunku
bankowego podatnika na podstawie polecenia przelewu

4. Nie nalicza si odsetek jeeli wysoka¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotciovartcci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,PogRolsky” za przesyiki listowe.

5. Z dokonanej wptaty w pierwszej kolejod pokrywa s¢ koszty upomnienia a pozosiatwots
pokrywa s¢ naleznos¢ gtowng i odsetki za zwitok

6. Jeeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegiopodatkowej wraz z odsetkami za zwjpk
wptat te zalicza s proporcjonalnie na poczet kwoty zalegiopodatkowej oraz kwoty odsetek za
zwitoke w stosunku, w jakim, w dniu wpflaty, pozostaje kavatalegtéci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtak

7. Jeeli po zaksigowaniu kosztow upomnienia, nat@sci gtownej, odsetek pozostajezroca —
nalezencs¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia © tym na pimie, w formie postanowienia o
rozksegowaniu wptaty.

Rozdziat I
Ksiegi rachunkowe i plan kont
88

1. Ewidencja podatnikéw i optat jest integralizescia ewidenciji ksggowej urzdu.

2. Ewidencja podatkéw prowadzona jest przyaiu programu komputerowego ,WIP”.

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminytptgci naleznych zobowizan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywarsusomatycznie do kgjowasci podatkowe.

4. Kskgi rachunkowe prowadzone ga pomog komputera, dlatego zedowody zrédiowe moj
post& dokumentéw papierowych.

5. Ewidenc} rozliczen z tytutu podatkow prowadzigna:

a)kontach bilansowych

-kontach syntetycznych kgji gtdwnej

-kontach analitycznych i kontach szczego6towychdcgiomocniczych

b)kontach pozabilansowych, ghecych do rozrachunkdéw z osobami trzecimi, dlapymi w
art.107-117a ordynacji podatkowej

6. Konta analityczne do kont syntetycznychpsowadzone wedtug rodzajow podatkéw. Z kolei
konta szczegodtowe prowadzongedo kont analitycznych i shg do rozrachunkow: z podatnikami z
tytutu podatkow, ktore podlegaprzypisaniu na ich kontach.

7. Konta szczegotowe prowadze sila kazdego podatnika w kalym podatku.

8. Na kontach kgg pomocniczych ewidengiksiegows prowadzi st z uwzgbdnieniem podziatek
klasyfikacji budetowe.

Planu kont dla bugktu okréla zahcznik Nr 2 do zargdzenia nr 116/V/2010 Burmistrza Miasta i
Gminy Pleszew z dnia 29 fdriernika 2010r.

§9

1. Otrzymane wyagi z rachunku bankowega sprawdzane i badane czy zostalyadmbne do
nich wszystkie dowody, czy dowody etg wychgiem dotycz danego rachunku oraz czy saldo
koncowe podane w wysgu jest wiaciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czyfgio
ksiegowy zamieszcza na wygjach klauzu "sprawdzono" i podpisuje wtasnogcznie.

2. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktérezmyéh przyczyn nie megby¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza s przegciowo do wpltywow do wyjgnienia, uimugc na



odpowiednim koncie ksgowym.

3. Po zaksigowaniu wptaty wszczyna ¢sipostpowanie majce na celu ustalenie przeznaczenia
wptaty, wysytagc do nadawcy pismo w celu wyjaenia tytutu wptaty.

4. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie oklienej naleénosci jest polecenie
dokonania tej operacji zwanej dalej "poleceriiem

Rozdziat IV
810

Dochodzenie zalegkzi z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych nalénosci
budzetowych oraz nalenosci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksigowasci obowizany jest do kontroli terminowoi wptat z tytutu podatkow, optat
i niepodatkowych naleosci budzetowych oraz nafenosci cywilnoprawnych.
2. Jeeli naleznos¢, do ktorej stosuje siprzepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okilenym w decyzji lub wynikajcym z mocy prawa (w sytuacji ztenia
deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamtesne pouczenigze stanowi podstagvdo
wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowyzesita podatnikowi upomnienie
zawierajce wezwanie do wykonania obawku z zagreeniem skierowania sprawy na deog
postpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysytadd dhwznika za potwierdzeniem odbioru.
Upomnienie powinno kiysporzdzone wg wzoru stanowgego zagcznik nr 1 do rozpoggdzenia w
sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy otgamsvaniu egzekucyjnym w administracji i
winno zawier&:

a) imie i nazwisko lub nazwfirmy oraz adres zobowzanego,

b) naleznos¢ gtowng,

c) okres nalenosci gtownej,

d) termin naliczania odsetek,

e) koszty upomnienia,

f) numer rachunku bankowego, na ktéry agle/ptacic naleznose,

g) informacg o zagraeniu skierowania sprawy na deoggzekucyja po uptywie 7 dni od dnia

doreczenia upomnienia.

3. Jeeli zobowpzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nieyttdeklaracji, organ podatkowy
prowadzi posfpowanie w celu wydania decyzji oklajacej wysokdé zobowpzania podatkowego.
Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia brakptat organ podatkowy wystawia tytut
wykonawczy.
4. Jeeli podatnik nie ztoyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub infag organ
podatkowy jest zobowrany wezwa podatnika do ztzenia wigciwego dokumentu.
5. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w gksaym terminie nalenosci cywilnoprawnych
wystawia s¢ i przesyta wezwanie do zaptaty. Nie spolza s¢ wezwa ponizej kwoty kosztu
upomnienia.
6. Majgc na uwadze racjonalé®gospodarowanigrodkami publicznymi, a w szczegokod
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych:
1) upomnienia na zalegio podatkowe wystawia st
a) w podatku odrodkéw transportowych po kdej racie od zalegkai przekraczajcej kwot
20 zi,
b) w podatku od nieruchonda, podatku rolnym orazéznym zobowjzaniu od osob fizycznych -
po kazdej racie od zalegkai przekraczajcej kwot 20 zt,
c) w podatku od nieruchonda od oséb prawnych od kwoty zaleggoprzekraczajcej 100z,
d) w podatku rolnym i lenym od os6b prawnych — od kwoty zaleglioprzekraczajcej kwot 20
zt.



e) w pozostatych optatach — od kwoty zalégtgrzekraczajcej kwot 20 zt.

f) w przypadku optaty skarbowej- od kwoty 17 zt.

Po uptywie terminu ptatrigi ostatniej raty danego podatku lub optaty spdra s¢ jedno
upomnienie zbiorcze, w przypadku gdy suma zakegip roku bigacego i lat ubiegtych w danym
rodzaju podatku lub optaty przekroczy sumysokdaci kosztéw upomnienia.

2) wezwania do zaptaty naleosci cywilnoprawnych wystawia sipowyzej 10 zt.,

3) postanowienia lub zawiadomienia o sposobie hanaania wptaty w przypadku gdy po
dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zalggtprzekracza kwet20 zi.

7. Upomnienia i wezwania wystawia pracownikelggiwasci nie p&niej niz po uptywie 2 miesicy

od terminu ptatnéci raty podatku lub innej nataosci.

Dla danego rodzaju naleosci pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonegudgbku
wystawione upomnienia numeruje naragtajw danym roku kalendarzowym i wprowadza do
rejestru upomnig— odgbnie dla 0sob fizycznych i prawnych.

Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakregiewadzonego podatku umieszcza na
druku zwrotnego potwierdzenia odbioru, ktéry poplzaesymbolem ,Up”.

Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego tkadavystawia upomnienia w dwoch
egzemplarzach — jeden dla zobgzénego, drugi pozostawia w aktach sprawy.

Upomnienie podpisywane jest przez upemiang do tego 0sof

Po sporzdzeniu upomnig pracownik merytoryczny spadza ewideng wystanych upomnig
ktorej wzor okrélony zostat w rozporgzeniu w sprawie wykonania niektorych przepiséw o
postpowaniu egzekucyjnym w administracji; ewidencja kanerowa musi by zgodna z ww.
rozporzdzeniem.

Na koncie zobowizanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadgomsodatku umieszcza
adnotagi 0 wystawieniu upomnienia oraz dabdbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru).

8. Wptat z tytutu podatkoéw, optat i niepodatkowych nadesci budzetowych zalicza si na
pokrycie zalegtéci wskazane] przez wptagaego. Pozostat kwote dzieli se na pokrycie
naleznosci gtownej i nalenych odsetek za zwlgkzgodnie ze sposobem oklienym art. 55 § 2
ustawy Ordynacja podatkowa.

9. Jeeli na podatniku/kontrahencie ggi zobowhpzania z tytutu rénych podatkow, opfat i
niepodatkowych nakmosci budzetowych oraz nalaosci cywilnoprawnych a wptacagy nie
wskazat, na ktaér zalegté¢ dokonat wptaty, albo wptata jest wgza od wskazanej zalegéo,
wptate zalicza s nha poczet pokrycia podatku, raty podatku lub Zakey podatkowej pocavszy

od zobowjzania o najwczaiejszym terminie ptatrigi, stosownie do przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa lub w odniesieniu do nabesci cywilnoprawnych stosownie do przepiséw Kodeksu
cywilnego.

10.W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalggta tytutu podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje si postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Orcjgna
podatkowa, natomiast w odniesieniu do matéci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie
zarachowania wptaty.

§11
Tytut wykonawczy

1. Tytut wykonawczy spogriza pracownik merytoryczny na zalegipo podatkowe powstate w
wyniku niezaptacenia lub jedynie gziowego zaptacenia zalegt objetych upomnieniem. Do
tytutdw wykonawczych spogrza s¢ ewidencg tytutdow wykonawczych w dwoch egzemplarzach.
Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest kilenorki egzekucyjnej, a drugi po
potwierdzeniu przyjcia tytutow wykonawczych do egzekucji, otrzymujagownik merytoryczny.
Tytut wykonawczy pracownik merytoryczny spedza bez zédnej zwioki, jednak nie pgidiej niz
w terminie do 2 miesty po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.



Na koncie podatnika pracownik merytoryczny w zal@eprowadzonego podatku dokonuje
adnotacji o wystawieniu tytulu wykonawczego, a wezegoélnéci odnotowuje numer tytutu
wykonawczego i datwystawienia.

2. Pracownik merytoryczny zoboyziany jest do zawiadomienia komorki egzekucyjnejagdi)
zmianie majcej wptyw na wysokg&t zalegtdci ujetej w tytule wykonawczym.

3. Magc na uwadze racjonalne gospodarowasiedkami publicznymi, tytut wykonawczy
wystawia s¢ w tych przypadkach, gdy wysadzalegtéci w ciggu roku:

1) w podatku odrodkow transportowych przekracza kw@o zt.,

2) w podatku od nieruchondti 0sdb prawnych przekracza kwdt00 zi.,

3) w podatku rolnym i lenym oséb prawnych przekracza ke@0 zi.,

4) w podatku od nieruchonédi, rolnym oraz 4cznym zobowjzaniu od 0sob fizycznych przekracza
kwote 20 zi.,

5) w innych optatach przekracza kw@o zi.,

6) w optacie skarbowej od kwoty 17 zt

Po uptywie terminéw platrici ostatniej raty podatkdw w danym roku tytuty wylaavcze
wystawia s¢ gdy zalegté¢ przekracza kwet8,80 zi.

4. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczegaez okres 6 miegy od jego przekazania,
pracownik merytoryczny monituje komarkegzekucyjn. Dotyczy to w szczegdlsoi tytutow
opiewagcych na kwoty powskej 100 zi.

§12
Nadptaty i zwroty

1. Pracownik ksigowasci jest zobowdzany do bieacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegolnych podatnikdw oraz przygotoawawnioskdw o zwrot stanowgych
podstaw dokonania zwrotu nadpfat.

2. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likyedse w sposéb okrdony w przepisach
ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Jeeli podatnik ztay wniosek o zaliczenie nadptaty w c&olub w czsci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zalicaemaiewymagaly jeszcze nalaosé
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu zttytiej nalenosci kwote nadptaty
zalicza s¢ na poczet wptaty tej nalrosci.

4. Zwrotow i zaliczé nadptat, powstatych zarowno w roku hjeym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje s} z klasyfikacji dochodéw bugtowych, na ktGr zalicza s biezace wplywy tego
samego rodzaju. Wyptata z tytutu oprocentowaniaptay nasgpuje z dziatu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodow buetowych, na ktGy zaliczane $ odsetki za zwilok z
okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji betbwej.

5. Przed przygotowaniem w/w dokumentéw, pracowsikdowasci jest zobowizany :

1) wnikliwie przeanalizowa dokumentyzrodiowe, w ktorych okrdona jest prawidiowa kwota
naleznoéci do zaptaty,

2) sprawdz na innych stanowiskach kgiowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby by
zwrot nadptaty nie posiada zaleggow innym tytule nalenosci,

3) przygotowa wniosek o zwrot nadptaty lub zarachawe nadptag na inny tytut nalenosci

6. Zwrot nadptaty nagpuje:

1) na wskazany rachunek bankowy podatnika,

2) na adres podatnika zaspednictwem Poczty,

3) w gotowce — punkcie kasowym Banku Spotdzielcasgeleszewie.

Nadptata, ktorej wysokg nie przekracza kosztow upomnienia podlega zwrotawhizcznie w
punkcie kasowym Banku Spétdzielczego w Pleszewie.

W przypadku zwrotu w postaci bezgotowkowej ,Wniosekzwrot” sporzdza s¢ w jednym
egzemplarzu, powinien bypodpisany przez osebsporzdzapcs (pracownika ksigowasci) i



zaakceptowany przez kierownika referatu lub esid tego upowaniong. Przygotowany wniosek
jest przekazywany na stanowiskoggwasci syntetycznej.

§13
Zalegtosci zabezpieczone na nieruchonsciach i zalegtdci przedawnione

W przypadku zagreenia ptatnéci zalegt@ci podatkowej pracownik merytoryczny w zakresie
prowadzonego podatku dokonuje zabezpieczenidcipgalnych podatkbw — poprzez zastaw
skarbowy lub wpis hipoteki przymusowej — czyli dokge zabezpieczenia zaleggto podatkowej
przed przedawnieniem.
1. Zalegtdéci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na rienucsci (zalegidcei zabezpieczone
przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymieniooeg art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa
mog by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchokeg nie z& z innego majtku diwznika.
Rejestrowanegsone w nasipujacy sposob:
1) na koncie dhnika tworzy s¢ dodatkowo zaktadko nazwie ,Hipoteka przymusowa — rodzaj
podatku” lub ,Zastawy skarbowe”,
2) dokonuje si odpisu na koncie podatkowym dhika, prowadzonym dla danego typu podatku,
3) dokonuje si przypisu na koncie dimika zat@onym dla nalenosci ,Hipoteka przymusowa —
rodzaj podatku” lub ,Zastawy skarbowe”,
2. Zalegtdci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawyy@adja Podatkowa oraz zalegtoz
tytutu nalenosci cywilnoprawnych, ktére na podstawie art. 118 Kdggly przedawnieniu, z
wyjatkiem zalegtéci zabezpieczonych na nieruchadoio lub maptku ruchomym (zastaw
skarbowy), nalgy odpis& z urzdu na koncie podatkowym. Podstaadpisu jest nota ksgowa-
polecenie odpisu, do ktorego ge#nik stanowi informacja odpowiedzialnego pracowenik
przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowsem posfpowania. Zacznik podpisuje
rowniez bezpdredni przetaony pracownika.
Note ksicgowa sporadza odpowiedzialny pracownik kgiowasci Referatu Podatkdéw i Optat,
sprawdza — skiladgg swoj podpis Kierownik Referatu Podatkdéw i Optatatomiast zatwierdza
celem dokonania odpisu:

1) Kierownik Wydziatu Finansowego

2) Burmistrz lub jego z-cy
Zarzadzapc odpisanie zalegioi Kierownik Wydziatu ustala przyczynprzedawnienia. Zeli
stwierdzi, ze przedawnienie naglito z winy pracownika, to na podstawie edinych przepiséw
Kierownik Wydzialu podejmuje decygj co do jego ukarania i przekazuje do akceptaciji
Burmistrzowi.

§14

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepdatkowych naleznosci
budzetowych oraz nalenosci cywilnoprawnych

1. Przypiséw i odpisow dokonujezsia podstawie:

1) w odniesieniu do podatkéw, optat i niepodatkolwpaleznosci budzetowych

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanychadeznych od podatnikow, w tym wplat
odsetek za zwiak

d) polecé ksiegowania ujmujcych odpisy nalenosci zakwalifikowanych jako zobowzania
przedawnione,



e) postanowi@ o0 dokonaniu po#sicenia z urzdu albo innych dokumentow stwierdzeych
dokonanie potycenia, o ktérych mowa w art. 65 ustawy Ordynacjdagpkowa,

f) odpiséw orzeczesgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 8k 3 ustawy Ordynacja
podatkowa,

g) dokumentéw, na podstawie ktérych przypisugeltsinkowi zobowjzanie w wysokéci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w z@ku z art. 60 8 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa,
stwierdzagce obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptagatku — w przypadku
gdy podatnik dokonat zaptaty zagpednictwem banku, a bank obzyt rachunek podatnika, ale nie
przekazakrodkéw na rachunek bigcy.

2) w odniesieniu do nataeosci cywilnoprawnych:

a) umow cywilnoprawnych,

b) porozumig,

c) wyrokoéw gdowych,

d) decyzji,

e) dokumentéw otrzymanych z wydziatdbw merytorycanyc

f) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych.

2. Pracownik wydacy decyz¢ administracyjn podejmuje dziatania mge na celu derczenie
oryginatu decyzji podatnikowi, chybae przepisy szczegolne nie wymagedpreczenia natomiast
kopi¢ decyzji whcza s¢ do akt podatnika.

3. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbiatacyzji, pracownik komorki wymiaru
podatku od nieruchondoi, rolnego i lénego, wprowadza do systemu komputerowegc dat
doreczenia decyzji.

4. Co miesic uzgadnia sisumy przypiséw i odpiséw z ewidencji kgowej z sumami przypisow i
odpisow naliczonych przez kom@rkymiaru. Na dokumenciegbdagcym wydrukiem generowanym
przez system komputerowy sktada swoj podpis pradowomorki wymiaru oraz pracownik
ksiegowasci.

5. Ewidenc§ szczegbtow dla kazdego podatnika oraz do4@ego rodzaju nammosci prowadzi s
na kartach kontowych w programie WIP.

6. Zapisy ksigowe na kartach kontowych dokonywarneréwnoczénie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotoéw sha do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéviegewanych
na kartach kontowych. Stg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw zalgswanych na
kontach, a take do podziatu obrotow wedtug rodzajow ralesci. Dzienniki obrotow zaktada @i
zgodnie z nazwlub symbolem odpowiadgym naleénaosci, dla ktorej jest prowadzony.

7. Zapisy ksigowe prowadzonegswv systemie komputerowym zgodnie z dokumentacpgramu
dopuszczonego do stosowania w ¢dize Miasta i Gminy Pleszew odpowiednim zgzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

8. Do udokumentowania wy§aiccia zobowazania podatkowego w formie niepiennej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu pgtenia, o ktdrym mowa w art. 65 ustawy Ordynacjagtkalva,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegétmevynika okrglony w art. 66 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa termin wygaccia zobowiyzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzdu terytorialnego,

3) decyzje dotycxee ulg w sptacie zobowzan,

4) dokumenty informujce o przedawnieniu.

§15
Rozliczenia z osobami trzecimi
Konta szczego6towe prowadzone dla 0sob trzecichildagowych kont szczegétowych podatnikow
otwiera s¢ na podstawie decyzji o0 odpowiedziadnopodatkowej osoby trzeciej. i orzeczono o

odpowiedzialnéci solidarnej dwoch lub wtcej 0osdb trzecich, dla kdej z tych osob otwieraesi
osobne konto szczegétowe. Naz#tgm koncie osoby trzeciej przypisujegc skwote lub kwoty



wynikajagce z decyzji orzekagej odpowiedzialn& osoOb trzecich w pelnej watim. Na
pozabilansowych kontach szczegétowycheggeivaa dokonuje si na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksgowy. RoOwnoczénie wplaty oraz zwroty nadptat, dotyce kwot
wynikajacych z decyzji orzekagej odpowiedzialn& osoOb trzecich, ksguje s¢ na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osotBcie).

Stan zobowjzan i ich realizacji okréla sk na podstawie zapisOw na bilansowym koncie
szczegOtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odgamialnagé osoby trzeciej lub oséb trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobyah, podlegajcych zaptacie przez oselub
osoby trzecie, zostanie zrownawaa sumg wplat tych osob, wtedy zoboyzanie wygasa. Tym
samym wygasajrowniez zobowgzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.

Jezeli w przypadku kilku oséb trzecich, po wygiécciu zobowizania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej ag¢ przypisanej kwoty nalmosci pozostanie niezrownowana wptatami tej
osoby, wtedy ta &&¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sia podstawie dokumentu
wewretrznego, w szczegolgoi noty ksegowe.

§16

1. O odroczeniu terminu platfm podatku (zalegkri podatkowej) lub rozizeniu go na raty
pracownik prowadgcy ewidenc podatkdw i optat w ukglzie czyni stosowpadnotagi na koncie
podatkowym, a decygjo uldze odklada do akt sprawy.
2. Po analizie kont podatkowych w &gowasci podatkowej i stwierdzeniae podatnik nie wptacit
w wyznaczonym terminie lub wptacit €€ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobaaania
pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnavystawia sj:
e upomnienie na kwet pozostay do zaptacenia i powoduje dozenie - jeeli istnieje
obowigzek lub nie dagczono go wczaniej,
» tytul wykonawczy na zalegioi i przekazuje do wikziwego urzdu skarbowego (komorki
egzekucyjnej),
» zawiadomienie organu egzekucyjnego o véyggciu decyzji o uldze, celem prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy weéaej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszersiggmwania egzekucyjnego).

8§17

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likyedie w sposob podany potdj:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegagliczeniu z urgdu na poczet zalegioi
podatkowych wraz z odsetkami za zwjakraz biegcych zobowazan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaj zwrotowi z urzdu, chybaze podatnik ztay wniosek o zaliczenie nadptaty w
caldsci lub czsci na poczet przysztych zobayzen podatkowych, z zastrzeniem pkt 2.

2) Nadptaty, ktorych wysoko nie przekracza wysokoi kosztow upomnienia

w postpowaniu egzekucyjnym, podlegag urzdu zaliczeniu na poczet zaleggo podatkowych
wraz z odsetkami za zwieloraz bigacych zobowizan podatkowych,

a w razie ich braku — na poczet przysztych zohawi, chybaze podatnik wysipi o ich zwrot.

3) Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w rokuAgeym, jak i w latach ubiegtych dokonuje: s
podziatki klasyfikacji budetowej dochoddw, na ktgrzalicza st biezagce wplywy tego samego
rodzaju.

4) W celu zaliczenia nadptaty na inne zobgmania podatkowe albo przelania jej na konto innej
osoby (nowego nabywcy), na wniosek podatnika, gjolaez s¢ polecenie kgigowania.

5)W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym ujsn&st ja 0 koszty zwrotu.

6) Nadptata, ktorej wysoké nie przekracza kosztow upomnienia w gpstvaniu egzekucyjnym,



podlega zwrotowi wyicznie w punkcie kasowym Banku Spoétdzielczego.
7) Szczegotowe zasady pgsbwania z nadptatami zawiera art. 72 — 80 ordynaugjiatkowej.

§18

1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez pokiatpokwitowania zaptaty podatku, na
wniosek podatnika wydaje ¢si za&wiadczenie o dokonaniu wptaty. W sedadczeniu podaneas
nastpujace dane: numer pokwitowania, gni nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa oraz
adres siedziby podatnika, datokonanej wptaty, rodzaj naieosci i okres, za ktory

je wptacono oraz sugroptaty cyframi i stownie.

2. Zawiadczenie podlega optacie skarbowej.

§19

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia gggiwania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowa stanowjce podstaw ksiegowania i udokumentowania zapiséw dgawych
przechowuje siw porzdku chronologicznym za poszczegolne mjesi

§ 20

Dokumenty ksigowo - podatkowe nie maghy¢ nikomu wydane, wynoszone poza terencdz
Wglad do kont mog mie¢ kierownik urzdu, dyrektor wydziatu, podatnik, przedstawiciel
organow kontroli i organdvcigania — wszyscy

w obecndci pracownika prowadgzego ewidengjpodatkéw i optat w ukgzie.

§21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukojajdug zastosowania przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

§22
Inwentaryzacja podatkow

1. Inwentaryzacja obejmuje og6t wszystkich czydmoktore pozwal na ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow wykazywanych w dgach rachunkowych na ostatni dzieoku
obrotowego, poréwnanie rzeczywistego stanu ze staweksigach rachunkowych jednostki w
celu sprawdzenia czy wygtuja migdzy nimi r&nice, rozliczenie i doprowadzenie stanu
wykazanego w kggach rachunkowych do stanu faktycznego.

2. Nalencosci i zobowgzania publicznoprawne inwentaryzuje sv drodze poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Dokonupc weryfikacji urealnia si salda kont podatnikbw m.in. poprzez anglizw. ,martwych
sald”, pozycji nieprawidtowych czy nierealnych. Balosci te podlegaj inwentaryzacji na ostatni
dzien roku obrotowego z maiwosciag jej przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotoweigo



ostatecznym zakw@zeniu do 15 dnia roku ngphego.

3. Obowgzek przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weagdjkstanu ksigowego spoczywa
na pracownikach komorki rachunkoyeqd Przy weryfikacji tej biog udziat réwnie osoby
merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialne zaeflbne salda, m.in.: pracownik komorki
wymiaru — odpowiada za prawidtowé przypisow i odpiséw, pracownik komoérki egzekucji —
odpowiada za egzekuycji ewentualne wydlenie terminu przedawnienia zobaa@nia
podatkowego.

4. Weryfikacji sald dokonuje siz odpowiednimi dokumentami, a ¢gi deklaracjami, dowodami
wptat, decyzjami, postanowieniami, w posiadaniuytt znajduje si dana jednostka.

5. Podatki nie podlegajnwentaryzacji w drodze tzw. potwierdzenia sald.odmowie dokonania
potwierdzenia salda przestanego przez podatnikaudedu Gminy naley poinformow& o
mozliwosci wyshpienia przez podatnika do organu podatkowego z skieon o wydanie
zawiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwigstdego stan zalegdoi na okrglony dzien.
Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej. W odpowiedepotwierdzenie salda rma rownie
odestg podatnikowi wydruk z konta podatkowego, zawigegjco najwyej sumy deklarowane
przez podatnika oraz dokonywane wptaty. \hpe przewodnim nalg zaznacz§, iz wydruk ten
nie stanowi potwierdzenia salda w rozumieniu ustamachunkowsci, jak rownie nie stanowi
zaswiadczenia w rozumieniu Ordynacji podatkowe;.

6. Rozliczenie inwentaryzacji zostaje zaknone protokotem weryfikaciji.



