ZARZADZENIE NR 876.2016
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 12 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z pdzn.
zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016r. , poz. 1870) zarzadzam
co nastgpuje :

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego :

1. Instrukcje¢ w sprawie ewidencji, poboru , windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Instrukcje w sprawie ewidencji nalezno$ci majacych charakter publicznoprawny (z wylaczeniem
podatkéow 1 optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi) oraz naleznoS$ci
cywilnoprawnych.

3. Instrukcje¢ w sprawie kontroli podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Instrukcje w sprawie prowadzenia windykacji dla niezwroconych dotacji udzielonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego.

5. Instrukcje w sprawie ewidencji i sposobu rozliczania naleznos$ci z tytulu nienaleznie pobranych
$wiadczen .

6. Instrukcje w sprawie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

7. Instrukcje w sprawie wprowadzenia szczegotowych zasad i termindw rozliczen z budzetem Miasta dla
jednostek organizacyjnych.

§ 2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow, wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi zasadami do przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§ 3. Traca moc:

- Zarzadzenie Nr 776/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 18 wrze$nia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

- Zarzadzenie Nr 1191/2013 Prezydenta Miasta Etku z dnia 16 pazdziernika 2013 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 776/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 18 wrzeénia 2012 r. w sprawie wprowadzenia przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 4. Wykonanie powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji, poboru , windykacji podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial |
Przepisy ogolne - podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru , windykacji podatkéw i
optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdzn. zm.),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016
r. poz. 599 z p6zn. zm.),

5. Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716 ze
pozn. zm.),

6. Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U z 2016 r. poz. 617 z pdzn. zm.),

7. Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 374 z pdzn. zm.),
8. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. z 2016 1. poz.1827),

9. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organdw jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208, poz. 1375),

10. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwlok¢ oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdore musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r. 165, poz. 1373 ze p6zn. zm.),

11. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
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upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1526),

12. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

13. Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1966 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. 2016,

poz. 250 z p6zn. zm.).

§2

Instrukcja okresla tryb postgpowania i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow, oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, poboru, ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i
zwrotow, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, postepowania

zabezpieczajacego przed przedawnieniem.

Rozdzial 11
Wymiar
§3

1. Ewidencja podatkéw lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru, dotyczace podatnikdw 1 przedmiotéw
opodatkowania.

3. Przypisow 1 odpiséw w ewidencji dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmieniajaca
zobowigzanie podatkowe,

b) deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (istnieje mozliwo$¢
dokonania przypisu optaty na dany rok budzetowy)

c) decyzji,

d) dowodow zrealizowanych wptlat nieprzepisanych naleznych od podatnikow,

e) postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

f) odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowej,

g) dokumentéw, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaplaty

dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
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obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku w przypadku dokonania
zaplaty za posrednictwem banku obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal §rodkow

na rachunek biezacy budzetu.

§4

1. Pracownicy zajmujacy si¢ wymiarem podatkow oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonuja czynno$ci sprawdzajacych wszelkich dokumentéw zlozonych przez
podatnikow, dotyczacych podatkow oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
majacych na celu:

a) sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji, informacji,

b) stwierdzanie formalnej poprawnosci deklaracji, informacji,

c)sprawdzanie terminowosci skladania 1 poprawno$ci deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami np. z ewidencja gruntdéw 1 budynkow, informacjami
przekazywanymi przez Starostwo Powiatowe 0 zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w
danym miesigcu podlegajacych opodatkowaniu.

3. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypehienia,
niezgodno$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wszczynaja postepowanie

wyjasniajace.

§5

1. Wymiar podatkow i oplat dokonywany jest za pomoca programu komputerowego ,,PUMA”.

2. Decyzje w sprawie podatkow 1 optat dorgczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar sprawujg kontrole nad terminowym i prawidtowym
doreczaniem decyzji. Przesytki zwrdcone z adnotacja powtornego awiza lub o odmowie przyjecia
(po uprzednim sprawdzeniu aktualnego adresu do zamieszkania/zameldowania, posiadaniu
nieruchomosci itp.) umieszczane sa w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowej.

4. W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji

- w zwigzku ze $miercig podatnika pracownicy ds. wymiaru wszczynaja postgpowanie majace na
celu ustalenie spadkobiercow

- braku jego aktualnego adresu zamieszkania pracownicy ds. wymiaru za kierujg wniosek do Biura
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prawnego o ustalenie kuratora do spraw dorgczen

5. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, ktéry ma w zakresie czynno$ci wymiar,
wprowadza dat¢ dorgczenia decyzji, co automatycznie powoduje powstanie zapisu W postaci
przypisu lub odpisu podatku, optaty na koncie podatnika.

6. Co miesigc, w terminie do 4 dnia nastepnego miesigca pracownicy wymiaru uzgadniajg kwoty
przypiséw i odpisow z ewidencja ksiegowa. W tym celu pracownicy wymiaru generujg z systemu

komputerowego wydruk, ktory podpisuja pracownicy ds. wymiaru i ksiegowosci.

§6

1. Ewidencj¢ naleznosci z tytutu podatkéw 1 optat prowadzi si¢ szczegdtowo na kartotekach
podatkowych dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

2. Kartoteki podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego i
calkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

3. Pracownik wymiaru zaktadajac kartoteki podatkowe wprowadza do niego nastepujace dane:

a) dla osob fizycznych:

-nazwisko 1 imig,

-imiona rodzicow,

-PESEL,

-NIP i PKD (w przypadku 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg),

-adres zameldowania (zgodny z ewidencja Referatu Spraw Obywatelskich w przypadku
kontrahentow z Etku)

-adres zamieszkania, jesli jest inny niz zameldowania

-adres do korespondencji, jesli jest inny niz adres zameldowania lub adres zamieszkania

- dodatkowe dane np. numer telefonu, e-mail, numer rachunku bankowego.

b) dla 0s6b prawnych:

-nazw¢ — zgodng z KRS,

-adres siedziby firmy,

-NIP,

-REGON,

-dodatkowe dane np. numer telefonu, e-mail, numer rachunku bankowego.

4. Pracownik wymiaru zobowigzany jest do:

a) analizy posiadanych danych na kartotekach podatkowych,

b) uzupehiania brakujacych danych oraz przekazywania informacji o zmianach pracownikom ds.

ksiggowosci i windykaciji,
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¢) dokonywania biezgcej aktualizacji i uzupetniania danych na kartotekach podatkowych,

5. W przypadku trudno$ci w ustaleniu ww. danych pracownik ds. wymiaru zobowigzany jest w
terminie 6-ciu miesiecy, od dnia powzigcia wiadomos$ci o braku danych badz nieprawidlowych
danych, dokona¢ aktualizacji danych podatnika.

6. W sytuacjach wyjatkowo skomplikowanych np. postgpowanie spadkowe termin ten zostaje

wydhuzony do 3 lat.

Rozdzial 111
Pobor, ewidencja ksiegowa podatkow, oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi

§7

1. Wplaty na poczet podatkéw, optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

a) za posrednictwem banku lub poczty na indywidualne numery rachunkéw bankowych, przypisane
podatnikom lub na ogdlny numer rachunku bankowego Gminy Miasta Etku,

b) za posrednictwem inkasenta.

2. Za termin dokonania zaptaty uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

3. Wyciagi bankowe generowane s3 z systemu bankowego ,, iPKO biznes”.

4. Wptaty z tytutow podatkow, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — ksieguje si¢
przy wykorzystaniu bankowego systemu masowych ptatnosci.

5. Pobrany wyciag bankowy jest wczytywany za pomocg pliku 1 podlega zaksiggowaniu przez
ksiggowych w odpowiednich programach dziedzinowych, szczegoétowo na kazdego podatnika.
Optlata skarbowa pobierana przez inkasenta jest ksiggowana na indywidualng kartoteke , natomiast
pozostate wptywy z oplaty skarbowej ksieguje si¢ bezposrednio na klasyfikacj¢ budzetowa.

6. Jezeli bank ujat w wyciggu wptate dotyczaca innego rachunku bankowego lub dana wptata nie
zawiera tytulu badz tytut wptlaty zostat okreslony niejasno, ksiggowy dang kwote ewidencjonuje
jako wplywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wplaty niezwlocznie dokonuje przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy lub dokonuje prawidtowego sklasyfikowania wplaty. Wpltywy do
wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przez uplywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania

7. Jezeli podatnik nie wskazal zobowigzania, wplate zalicza si¢ na poczet zobowigzania o
najwczesniejszym terminie platnosci.

8. Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sig, jezeli wysoko$¢ tych
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odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska”
za przesyltki polecone.

9. Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci gléwnej, odsetek , kosztéw upomnienia na koncie podatnika
pozostaje roznica- nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na piSmie w formie
postanowienia (z wylaczeniem Art. 62 § 4a Ordynacji podatkowej). W tresci postanowienia nalezy
okresli¢ sposob zaliczenia wptaty oraz pozostale na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

10. Wplaty przekazane przez Urzgdy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytuldéw wykonawczych na
kontach podatnikéw ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a roznicg¢ pomiedzy kwota
pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca koszty postepowania

egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowa zalicza si¢ do wydatkow budzetu.

§8

1. Ewidencja ksiggowa jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

3. Ewidencj¢ rozliczen podatkoéw i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzi si¢ na :

a) kontach bilansowych,

-kontach syntetycznych ksiegi gtowne;,

-kontach analitycznych ksigg pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art.107-117a Ordynacji podatkowej:

-syntetycznych,

-analitycznych.

4. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow 1 optat korzysta si¢ w szczegdlnosci z
nastepujacych kont syntetycznych planu kont urzedu:

-konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,

-konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

-konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

-konto 226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

-konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkow i optat.
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6. Wygasniecie zobowigzania nast¢puje poprzez:

a) zaptate,

b) potracenie,

¢) zaliczenie nadptaty lub zaliczenie zwrotu nadptaty,

d) umorzenie zaleglosci z tytutu optaty,

e) przedawnienie.

7. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania stuza:

a) wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wplaty,

b) postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci lub
biezacych zobowigzan,

c) dyspozycja wlasciciela o zaliczeniu wptaty, nadptaty na poczet zaleglosci podatkowych lub
biezacych zobowigzan, lub zwrotu optaty,

d) decyzje (np. w sprawie umorzenia zalegtosci),

e) umowy i inne dokumenty, z ktorych wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j
termin wygasni¢cia zobowigzania w stosunku do jst,

f) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorych mowa w ar. 70-71 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial IV
Terminowe podejmowanie czynnoS$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych,

takich jak upomnienie i tytuly wykonawcze

§9

1. Wysylanie upomnien i wystawianie tytutow wykonawczych odbywa si¢ na podstawie i zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i przepisow

wykonawczych do tej ustawy.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize¢ kont podatnikéw, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptlat, zwrotdw, przypisow 1 odpiséw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3. W przypadku, gdy zaleglos$¢ jest nizsza niz 20,00 zt ksiggowy wystawia 1 przesyta podatnikowi
upomnienie, nie pdzniej niz przed uptywem 6 m-cy do uplywu terminu przedawnienia.

4. W przypadku podatnikéw, do ktérych nalezy dokona¢ korekty danych osobowych, adresowych
badz wymiarowych upomnienia wystawiane s3 w pdzniejszym terminie po naniesieniu przez

pracownikow ds. wymiaru ww. korekt, zgodnie z § 5 pkt 4. W przypadku podatkéw 1 oplat
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wymagajacych dodatkowych wyjasnien, w sytuacjach bardzo skomplikowanych, upomnienia
wystawia si¢ najpdzniej do konca ostatniego roku przed uptywem przedawnienia.

6. Pozostate upomnienia wystawia si¢ w nastepujacych terminach:

a) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny i1 tacznego zobowigzania pieni¢znego od
0sob fizycznych:

-do dnia 15 czerwca roku podatkowego — za zaleglosci pierwszego potrocza,

-do dnia 15 grudnia roku podatkowego — za zalegtosci drugiego potrocza.

b) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych :

-do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci lub do 30 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego.

c) podatek od srodkéw transportowych :

-do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci lub do 30 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego

d) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ptacone przez osoby fizyczne:

-do dnia 30 maja - za zalegtosci za m-ce I, 11, 1l1, 1V,

-do dnia 30 sierpnia - za zalegto$ci za m-ce V, VI, VII,

-do dnia 30 listopada- za zalegtosci za m-ce VIII, IX, X,

-do dnia 30 stycznia- za zalegtosci za m-ce XI, XII

e) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ptacone przez osoby prawne :

- do 30 dni po uplywie terminu ptatnosci lub do 30 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru
decyzji okreslajace] wysokos¢ optaty.

f) pozostate optaty lokalne:

-do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci lub do 30 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru decyz;ji
okreslajacej wysoko$¢ oplaty.

7. Upomnienie powinno zawierac:

a) nazwe wierzyciela,

b) imie¢ i nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika,

c) kwote naleznosci glownej oraz kwote odsetek,

d) kwote kosztéw upomnienia,

e) termin platno$ci naleznosci,

f) podstawe prawnag lub faktyczna,

g) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ naleznosci,

h) podpis z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do

wystawienia upomnienia,
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1) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w przypadku
braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania upomnienia.

8.Upomnienie wysyla si¢ do zobowigzanego listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, a takze zapisuje si¢ je w wersji elektronicznej w systemie komputerowym.

9. Pracownik ksiggowosci prowadzi rejestr upomnien, ktory jest dostgpny w wersji elektronicznej.
10. Wystawione upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym.

11. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotnos¢ kosztow zwigzanych z dorgczeniem upomnienia,
jako przesytki polecone;.

12. Jezeli do podatnika zostato wystane upomnienie w dniu dokonania wptaty ksiggowy nie pobiera

koszo6w upomnienia.

§10

1. W przypadku braku wptlaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu, pracownik ds.
ksiggowosci podatkéw i1 optat lokalnych w terminie 30 dni przekazuje rejestr nieoptaconych
upomnien na stanowisko ds. windykacji celem prowadzenia dalszej egzekucji.

2. Pracownik ds. windykacji w terminie 30 dni po otrzymaniu rejestru nieoptaconych upomnien
wystawia tytulty wykonawcze celem przesytania do wtasciwego urzedu skarbowego.

3. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

4. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego, wystawionego na kwot¢ powyzej 500 zt
pracownik ds. windykacji kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zalatwienia
sprawy po okresie okoto 1 roku od daty przekazania tytulu do organu egzekucyjnego.

5. Pracownik odpowiedzialny za wystawianie tytutow wykonawczych zobowigzany jest do
monitorowania umorzonych postepowan egzekucyjnych pod katem wszczgcia ponownej egzekucji.
6. Do dnia 31 stycznia kazdego roku pracownik ds. windykacji zobowigzany jest do dostarczenia
Kierownikowi Referatu ds. Podatkéw 1 Optat Lokalnych wykazu dtuznikow wraz z opisem

podjetych czynnosci egzekucyjnych.

Rozdzial V
Likwidacja nadplat

§11
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1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczeniu nadptaty w catosci lub w czgéci na poczet przyszilych
zobowigzan podatkowych.

2. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci i biezacych zobowigzan
wydaje si¢ postanowienie.

3. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagane jeszcze zobowigzanie tego samego rodzaju,
to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot , ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji, pracownik ksiggowosci jest zobowigzany:

a) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty Zroédtowe, w ktorych okreslona jest

prawidtowa kwota naleznos$ci do zaptaty,

b) sprawdzi¢, czy podmiot dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglosci
z innych tytutoéw,

c) zarachowac¢ tg nadptate na inny tytut naleznosci.

5. Zwrot nadplaty nastgpuje:

a) na wskazany rachunek bankowy wskazany przez podatnika,

b) na adres podatnika za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

6. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu .
Nadptata jest zwracana na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwot¢ pomniejszona
o kwote optaty pocztowe;.

7. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktorym uptynal termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie
ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika zajmujacego si¢ ksiggowoscia oraz zatwierdzone
przez Kierownika ds. referatu podatkow i optat lokalnych . Na podstawie polecenia ksiegowania
przedawniona nadptata jest ksiggowana na paragrafie 0970 - ,,Wplywy z r6znych dochodow”.

8. W przypadku nadptat powstatych w zwiazku ze zgonem podatnik, ktory mieszkal samotnie,
powstala nadplate zwraca si¢ odpowiedniej osobie, po uprzednim przedstawieniu przez nig kopii
stosownych dokumentoéw ( tj. testamentu, akt poswiadczenia dziedziczenia lub postanowienie o

stwierdzeniu nabycia spadku).

§12

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wplaty
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ksiegowy ds. podatkéw i optat nie wystawia duplikatu.

2. Na wniosek podatnika wydaj¢ si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty.

3. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dotaczony dowod potwierdzenia wplaty
optaty skarbowe;.

4. Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty sporzadza pracownik, na ktorego zostat zadekretowany
wniosek kontrahenta.

5. Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Etku .

6.Wydane zaswiadczenie podlega rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze.

Rozdzial VI

Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego

§13
1. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okreslong w art. 33 § 11 2
Ordynacji podatkowej, stosuje si¢ przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego. W sytuacji, gdy

zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie podatkowe nie zostanie zaptacone:

a) pracownik wymiaru podatkow wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od o0s6b fizycznych, przez terminem ptatnosci lub przed wydaniem
decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowigzania,

b) pracownik ksiggowosci wystawia decyzj¢ w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowiazania
podatkowego przed wydaniem decyzji okreslajacej zwrot podatku,

c) pracownik wymiaru podatkéw wystawia decyzje w sprawie zabezpieczenia wykonania
zobowigzania podatkowego od osob prawnych przed wydaniem decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania.

2. Jeden egzemplarz wystawionej decyzji wysyla si¢ podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.
Drugi egzemplarz decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru przekazuje si¢
pracownikowi ds. windykacji, ktory sporzadza wniosek zabezpieczenia do Sadu Rejonowego celem
dokonania wykonania zobowigzania. Wniosek zabezpieczenia podpisuje Prezydent Miasta Etku lub
osoba upowazniona przez Prezydenta.

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki dokonuje
si¢ w przypadku zaleglosci powyzej 1.000,00 zt. W szczegélnych przypadkach wpisu hipoteki
mozna dokona¢ takze celem zabezpieczenia splaty zaleglo$ci nieprzekraczajacej 1.000,00 z1.

4. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpi¢ jej

wykreslenie. Wniosek o zezwolenie na wykreslenie dtuznik sktada do organu podatkowego wraz z
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dowodem wplaty potwierdzajacym splate hipoteki. Po otrzymaniu wniosku pracownik ds.
windykacji korzystajac z Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych, sprawdza w ksigdze wieczystej
nieruchomosci wysokos$¢ dokonanego wpisu hipoteki z kwota dokonanej wptaty. Po stwierdzeniu,
ze nalezno$¢ zabezpieczona hipoteka zostata sptacona w catosci, sporzadza wniosek z zezwoleniu
na wykreslenie hipoteki 1 przekazuje osobie wnioskujacej celem przedtozenia w Sadzie
Rejonowym. Wniosek o zezwoleniu na wykreslenie podpisuje Prezydent Miasta Etku.

§14

1. Postgpowanie podlegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego okreslone w art. 41 Ordynacji
podatkowej stosujace si¢ w stosunku do podatnikéw zalegajacych w szczegdlnosci z tytutu podatku
od $rodkéw transportowych, ktdrzy nie wptacili podatku za co najmniej dwa lata.

2. Wniosek do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego o wpis zastawu do Rejestru Zastawow
Skarbowych przygotowuje pracownik ds. windykacji. Zastaw skarbowy jest dokonany na podstawie
decyzji okreslajacej lub ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, jak rowniez deklaracji,
jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostalo wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie moze
by¢ dokonany wczesniej niz po uptywie 14 dni od uptywu terminu zobowigzania podatkowego. Do
wniosku o dokonanie wpisu pracownik ds. windykacji dotacza potwierdzong za zgodnos$¢ z
oryginatem kopi¢ deklaracji podatkowej lub decyzji w sprawie wymiaru podatku. W dniu
ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote
okreslona w art.41 Ordynacji podatkowej. Warto§¢ przedmiotu zastawu skarbowego pracownik ds.
wymiaru okresla na podstawie cen rynkowych. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci pomimo
ustanowienia zastawu, Organ podatkowy podejmuje czynnosci zmierzajace do zaspokojenia swojej
wierzytelnosci z przedmiotu zastawu w trybie egzekucji administracyjne;j.

3. Organ prowadzacy rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego) powiadamia
organ wnioskujacy zar6wno o dokonaniu wpisu Rejestru Zastawow Skarbowych, jak i1 o
wykresleniu wpisu z tego rejestru.

4. Zastaw skarbowy wygasa w rozumieniu Ordynacji podatkowej:

a) z mocy prawa z dniem wygasniecia zobowigzania podatkowego,

b) z dniem wykreslenia wpisu w rejestrze zastawu,

¢) z dniem egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

5. W przypadku dokonania sptaty zadluzenia pracownik ds. windykacji przekazuje pisemne
zawiadomienie do Naczelnika Urzgdu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zalegtosci

podatkowych objetych zastawem skarbowym.
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Rozdzial VII

Postepowanie z zaleglo$ciami przedawnionymi

§15

1. Zaleglosci, ktore staty si¢ przedawnione podlegaja odpisaniu z urzgdu na koncie zobowigzanego.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania, do ktérego nalezy dolaczy¢ pisemng informacje o
przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Polecenie ksiggowania
sporzadza pracownik ds. ksiggowo$ci podatkow 1 optat. Nastepnie bezposredni przetozony
sprawdza i zatwierdza zasadnos$¢ przygotowania odpisu.

2. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego stwierdzono, ze przedawnienie
nastapitlo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnos$ci windykacyjnych, Kierownik ds.
Podatkow 1 Optat Lokalnych wnioskuje o ukaranie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Przynajmniej raz w roku, w terminie do 15 grudnia, pracownik na stanowisku ds. windykacji
dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpienia przedawnienia naleznosci przedawnionych i
niesciggalnych. W tym celu sporzadza si¢ zestawienie zaleglo$ci generowane z systemu
informatycznego i analizuje dotychczasowe dziatania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje
dzialania celem wyeliminowania ewentualnych przypadkéw przedawnien. Z datag 31 grudnia

pracownik ds. ksiggowosci odpisuje na koncie kontrahenta przedawnione zaleglosci.

Rozdzial VIII

Ulgi uznaniowe

§16

1. Ulgi w splacie zobowigzan w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci lub
umorzenia udziela si¢ na pisemny wniosek zobowigzanego.

2. Wraz z wnioskiem o udzielenie ulgi strona ma obowigzek przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
uzasadnienie prosby, os$wiadczenie o sytuacji majgtkowej, i bytowej zobowigzanego oraz w
przypadku gdy ulga stanowi pomoc publiczng dolacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach o
pomocy publicznej.

3. Ulgi w sptacie zobowigzan w formie umorzenia mogg by¢ stosowane roéwniez z urze¢du.

4. Umorzenia z urzedu mozna dokonac jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt. 1-4

Id: 6CFF9816-DC9A-4BAA-8AAE-4BFDSEOF0DS56. Podpisany Strona 13



Ordynacji podatkowej, tj. gdy:

a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

b) kwota zaleglosci nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym,

c) kwota zaleglo$ci nie zostala zaspokojona w zakoficzonym lub umorzonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadto$ciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszeniu upadtosci,

d) podatnik zmarl, nie pozostawiajagc zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow albo zostawil przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych tagczna warto$¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 zt i jednoczesnie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwos$ci orzeczenia odpowiedzialno$ci osoby trzeciej.

5. Jezeli wniosek o umorzenie zaleglo$ci obejmuje réwniez koszty upomnien wydawana jest
decyzja w zakresie umorzenia zaleglosci w podatkach i optatach (art. 67a Ordynacja podatkowa)
oraz odrgbna decyzja w sprawie umorzenia kosztow upomnien (art. 67 i w zwiazku z art.55, art. 60
pkt 7, art. 61 ust.1 pkt 2 i art. 67 ustawy o finansach publicznych oraz art.104 i 107 Kodeksu
postgpowania administracyjnego).

6. Decyzja w sprawie umorzenia kosztéw upomnien podlega optacie skarbowej na podst. cz 1 pkt
53 zalacznika do ustawy o optacie skarbowej. Do wniosku nalezy zataczy¢ dowdd uiszczenia
optaty skarbowej w wysokosci 10,00 zt. Umorzenie kosztéw upomnien moze nastgpi¢ na pisemny

wniosek zobowigzanego lub z urzedu.

§17

1.Wnioski podatnikéw ubiegajacych si¢ o udzielenie ulgi w splacie zobowigzah kierowane sg do
pracownika Referatu ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych zajmujacego si¢ sprawami dotyczacymi ulg
w podatkach i optatach lokalnych, optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych
optat.

2. Pracownik przekazuje wnioski na stanowiska ds. ksiggowo$ci oraz ds. windykacji w celu
opisania stanu z zaznaczeniem podjetych czynnosci.

3. Decyzje w sprawie przyznania ulgi badz decyzje o jej odmowie wraz z odpowiednim
uzasadnieniem sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz dorgcza si¢
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

4. Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Etku pracownik ds. kontroli

wprowadza do systemu komputerowego i1 automatycznie dane znajduja odzwierciedlenie na
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kartotece podatkowej w ksiggowosci.

5.Informacj¢ o przyznanej uldze pracownik ds. kontroli i ulg w podatkach i optatach przesyta droga
mailowa na stanowisko ds. windykacji.

6. W razie wydania decyzji o umorzeniu zaleglo$ci, odraczajacej termin ptatnosci albo
rozkladajacej na raty zobowigzanie, na ktore wczesniej zostal wystawiony tytul wykonawczy,
pracownik ds. windykacji zwraca si¢ z pismem do Urzedu Skarbowego o zawieszeniu
postgpowania egzekucyjnego lub wycofaniu tytulu wykonawczego.

7. Pracownik ds. ksiegowosci podatkéw i optat prowadzacy indywidualne kartoteki podatnikow
winien na biezgco S$ledzi¢ przestrzeganie przez zobowigzanych termindéw platnosci rat i
odroczonych terminow.

8. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z wydanej decyzji Prezydenta Miasta Etku
w sprawie odroczenia terminu platno$ci naleznosci lub roztozenia na raty zaptaty zalegtosci
pracownik ds. kontroli i ulg w podatkach 1 optatach zobowigzany jest niezwtocznie wprowadzi¢ na

kartotece podatkowej wygasnigcie decyzji.

§18

1. Informacje o wydanych decyzjach dotyczacych ulg stanowiace pomoc publiczng nalezy
niezwlocznie przekazac na stanowisko ds. rozliczen VAT i pomocy publiczne;.

2. Stosownie do przepisow art. 14 ustawy o finansach publicznych, pracownik ds. kontroli 1 ulg
podaje do publicznej wiadomos$ci wykaz osob fizycznych, ktéorym udzielono odroczen, umorzen lub
roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokoS$ci

umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.

Rozdzial IX

Sprawozdawczos¢

§19

1. Pracownik ds. ksiggowos$ci uzgadnia z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej w terminie do
6 dnia nastgpnego miesigca sume wplat z tytutu podatkow 1 optat za poprzedni miesiac.

2. Pracownik ds. wymiaru oraz pracownik ds. kontroli podatkowej w terminie do 4 dnia nastgpnego
miesigca po zakonczeniu kwartatu, przekazuje pracownikowi ds. ksiegowosci budzetowej dane
dotyczace zastosowanych ulg i zwolnien w podatkach 1 optatach w celu wykazania ich w

sprawozdaniu.
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3. Kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajagcymi z ewidencji
ksiegowe;j.

4. Wzéor sprawozdania Rb-27s, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

5. Pracownik ds. ksiegowosci podatkow i oplat przygotowuje rozliczenie dochodéw w wysokosci
2% od wptywow z podatku rolnego w terminie 20 dni od dnia, w ktérym uptywa termin ptatnosci
danej raty podatku rolnego.

Rozdzial X

Przechowywanie dokumentow

§ 20

1. Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesigce.
2. Dzienniki obrotow przechowuje si¢ z podziatem wedlug rodzajow naleznosci, zgodnie z
kolejnoscig miesigca.
3. W przypadku dokumentéw przechowywanych w formie elektronicznej nie drukuje si¢ kopii tych
danych. Program zapewnia pelne zabezpieczenie danych zarowno przed utratg jak i dostgpem do
nich przez osoby nie upowaznione.
4. Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i innych
dokumentow nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci 1
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm. ).

§21

1.Wglad do kont podatnika moga mie¢ Prezydent Miasta Etk, Skarbnik Miasta, Kierownik Referatu
ds. Podatkéw 1 Optat Lokalnych, podatnik, osoby kontrolujace posiadajace upowaznienie oraz
podmioty i organy wymienione w art. 298, i 299 ustawy Ordynacja podatkowa w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencjg.

§22

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa.
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Zakacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji, poboru , windykacji
podatkow i optat lokalnych
oraz optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi

Elk, dnia...............

Urzad Miasta Etku
Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych

LP

Numer rachunku
bankowego

Imie i nazwisko /
Nazwa firmy

Tres¢ przelewu Kwota
przelewu

Podpis osoby sporzadzajacej zwrot

Sprawdzono pod wzglgdem formalno - rachunkowym data 1 podpis...........cooeiiiiiiii.n
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Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisOw wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

Instrukcja

w sprawie ewidencji naleznosci majacych charakter publicznoprawny (z wylaczeniem
podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi) oraz

naleznos$ci cywilnoprawnych.

Rozdzial 1

Przepisy ogolne — podstawy prawne

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn. zm.),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016
r. poz. 599 z p6zn. zm.),

5. Ustawy z dnia 18 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. z 2016 1. poz.1827),

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208, poz. 1375),

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwlok¢ oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.),

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokos$ci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1526),

9. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2016, poz. 380 z p6zn. zm.),
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Rozdzial 11

Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

§1

1. Ustalenie wysokosci naleznosci publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych nalezy do
wiasciwosci komorek merytorycznych.

2. Pracownik komorki merytorycznej przed zalozeniem kartoteki kontrahenta, sprawdza czy taki
kontrahent istnieje w programie PUMA,w module kontrahenci.

3. W przypadku braku kontrahenta w ewidencji, pracownik komorki merytorycznej wysyta droga
mailowa, odpowiedzialnym pracownikom w Referacie ds. Podatkéw i1 Optat Lokalnych do
wprowadzania kontrahenta nast¢pujace dane :

a) dla osob fizycznych:

-nazwisko 1 imig,

-imiona rodzicow,

-PESEL,

-NIP i PKD (w przypadku 0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza),

-adres zameldowania (zgodny z ewidencja Referatu Spraw Obywatelskich w przypadku
kontrahentow z Elku)

-adres zamieszkania, jesli jest inny niz zameldowania

-adres do korespondencji, jesli jest inny niz adres zameldowania lub adres zamieszkania

- dodatkowe dane np. numer telefonu, e-mail, numer rachunku bankowego.

b) dla 0s6b prawnych:

-nazwe¢ — zgodng z KRS,

-adres siedziby firmy,

-NIP,

-REGON,

-dodatkowe dane np. numer telefonu, e-mail, numer rachunku bankowego.

§2

1. Przypisow 1 odpisow dokonuje si¢ na podstawie:
a) umow cywilnoprawnych,

b) porozumien,

c) orzeczen sagdowych,

d) decyzji administracyjnych,
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e) oswiadczen woli,

f) mandatéw karnych,

g) dowodow wptat nieprzypisanych.

2. Decyzje stanowigce podstawe poboru nalezno$ci podlegaja doreczeniu ich adresatom przez
komorki merytoryczne wg. wlasciwosci, z zachowaniem zasad skutecznego doreczenia.

3. Informacj¢ o wysoko$ci nalezno$ci oraz terminie jej ptatnosci komorki merytoryczne wg.
wlasciwosci przekazuja do Referatu ds. Podatkow i Optat Lokalnych. Przekazanie informacji
nastepuje poprzez dokonanie przypisu na analitycznym koncie kontrahenta w ewidencji
komputerowej, a w przypadku naleznosci, do ktéorych nie prowadzi si¢ komputerowych kont
analitycznych, poprzez przekazanie kopii dokumentu stanowigcego podstawe ustalenia naleznosci.
4. Przekazanie informacji, w tym jej zaewidencjonowanie na analitycznym koncie w ewidencji
komputerowej, nastepuje w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty jej skutecznego ustalenia.

5. Zaewidencjonowanie na analitycznym koncie w ewidencji komputerowej naleznosci, ktorych
ustalenie odbywa si¢ okresowo, nastepuje najpozniej na 3 dni przez uptywem terminu ich ptatnosci.
6. Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych do podstawy ewidencji i windykacji naleznosci
przyjmuje ich wysoko$¢ zaewidencjonowang na analitycznym koncie w ewidencji komputerowej 1
nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne niezgodno$ci w tej ewidencji.

7. Pracownicy komoérek merytorycznych sa odpowiedzialni za aktualizacje wszystkich danych
(adresowych i innych) niezbednych do sprawnego prowadzenia windykacji.

8. Pracownicy komorek merytorycznych sporzadzaja wykaz dokonanych naliczen nalezno$ci w
danym miesigcu wedtug poszczegdlnych tytuldéw dochodow, przekazuja pracownikom ksiggowosci
w Referacie ds. Podatkéw 1 Optat Lokalnych w terminie do 4 dnia kazdego nast¢pnego miesigca.

9. Straz Miejska w Elku naktada mandaty karne na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wykroczen, za ktore straznicy strazy
gminnych sa uprawnieni do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego.

10. Przekazane informacji o natlozonych mandatach karnych nastepuje poprzez dokonane zapisu na
analitycznym koncie w ewidencji komputerowej w przyjetym do uzytkowania programie.

11. Straz Miejska przekazuje do Referatu ds. Podatkow i Optat Lokalnych kopie natozonych

mandatow karnych w terminie do 5 dni po dacie ich natoZenia.
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Rozdzial 111

Pobor, ewidencja ksiegowa naleznosci publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych

§3

1. Pracownicy w Referacie ds. Podatkow i Optat Lokalnych dokonujg kontroli terminowe;j
realizacji naleznos$ci poprzez analiz¢ kont kontrahentow wedtug stanu na koniec kazdego miesigca
po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisoéw i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

2. NaleznoSci staja si¢ wymagalne nastgpnego dnia po uptywie terminu ptatno$ci, jezeli nie jest on
dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platno$ci przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni/roboczy.

3. Pracownicy ds. ksiegowosci podatkow i oplat zobowigzani sa do prowadzenia w ksiggach
rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z
tytulu nalezno$ci poprzez podejmowanie czynnosci podlegajacych na:

a) ksiegowaniu wptat i zwrotéw na kontach analitycznych,

b) naliczaniu na biezaco odsetek za zwtoke w przypadku wptat naleznosci optaconych po terminie,
¢) sporzadzaniu zawiadomien o wysokos$ci naliczonych odsetek za zwloke na biezaco przy
dokonywaniu tych zaliczen,

d) dokonywaniu zwrotow nadptat w terminie 30 dni od daty zlozenia wniosku o ich zwrot,

e) sporzadzaniu dokumentacji dla potrzeb sprawozdawczo$ci budzetowej,

4. W przypadku nieterminowego regulowania naleznos$ci naliczane sg odsetki za zwloke (odsetki
podatkowe lub zgodne z zapisami w decyzjach, umowach). Odsetki oblicza si¢ za okres od dnia
wymagalnosci do dnia zaptaty, przy czym skierowanie dochodzenia naleznosci na droge
postgpowania sagdowego lub egzekucji administracyjnej nie zwalnia z obowiazku naliczania odsetek
1 yymowania ich w ksiggach rachunkowych. Odsetki ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu.

5. Wptlaty, dokonywane przez dtuznikéw, podlegaja zaliczeniu, w nastgpujacej kolejnosci:

a) dluznik majacy kilka dlugéow tego samego rodzaju moze, wskaza¢, ktory dlug chce zaspokoic.
Jednakze kwote przypadajaca na poczet danego dtugu, nalezy zaliczy¢ przede wszystkim na
zwigzane z tym dlugiem zalegle naleznosci uboczne ( z wytaczeniem odsetek) oraz na zalegle
$wiadczenia gtowne wraz z odsetkami. Jezeli dluznik nie wskazat, ktory z kilku dlugéw chce
zaspokoi¢, wowczas wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet dlugu wymagalnego, a
jezeli jest kilka dlugow wymagalnych na poczet najdawniej wymagalnego,

b) jezeli dluznik ma jeden dlug, wptate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym
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dhugiem zalegle nalezno$ci uboczne, (z wytaczeniem odsetek) oraz na zalegle §wiadczenia gtowne

wraz z odsetkami.

§4

1. Ewidencja ksiggowa jest integralng czesciag ewidencji ksiegowej urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

3. Ewidencja rozliczen optat publicznoprawnych i cywilnoprawnych odbywa si¢ na :

a) kontach bilansowych,

-kontach syntetycznych ksiegi gléwnej,

-kontach analitycznych ksigg pomocniczych,

4. Do prowadzenia ewidencji oplat korzysta si¢ w szczeg6lno$ci z nastgpujacych kont
syntetycznych planu kont urze¢du:

-konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,

-konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

-konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

-konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

-konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow opfat.

6. Wygasnigcie zobowigzania nast¢puje poprzez:

a) zapftate,

b) potracenie,

c) zaliczenie nadplaty lub zaliczenie zwrotu nadptaty,

d) umorzenie,

e) przedawnienie.

7. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuza:

a) wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wptaty,

b) postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci lub
biezacych zobowigzan,

c) dyspozycja wilasciciela o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet zaleglosci lub biezacych
zobowigzan, lub zwrotu optaty,

d) decyzje (np. w sprawie umorzenia zalegtosci),

e) umowy 1 inne dokumenty, z ktérych wynika wygasnigcia zobowigzania w stosunku do jst,
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f) dokumenty informujace o przedawnieniu.

Rozdzial IV
Terminowe podejmowanie czynnoS$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych

i sadowych.

§5

1. W przypadku, gdy dtuznik opo6znia si¢ z zaplata, pracownik Referatu ds. Podatkow i Optat
Lokalnych wystawia upomnienie/wezwanie do zaplaty naleznosci wraz z odsetkami. Majac na
uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi wezwania do zaplaty wystawia si¢ gdy
zaleglo$¢ wyniesie lub przekroczy 15 zl, chyba Ze istnieje zagrozenie przedawnienia.

2. Upomnienie / wezwanie do zaplaty powinno zawierac:

a) nazwe organu lub nazwe wierzyciela,

b) imi¢ i nazwisko (lub nazwe firmy)

c) adres,

c¢) kwote naleznosci glownej,

d) kwote naliczonych odsetek (na dzien wystawienia upomnienia/wezwania)

e) kwote kosztow upomnienia/wezwania,

f) termin platno$ci naleznosci,

g) podstawe prawng lub faktyczna,

h) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ zalegtos¢,

1) podpis z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
wystawienia upomnienia / wezwania ,

J) informacje¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego lub
sadowego w przypadku braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania upomnienia/wezwania.

3. Upomnienie/wezwanie wysyla si¢ do zobowigzanego listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, a takze zapisuje si¢ je w wersji elektronicznej w systemie komputerowym.
4. Upomnienie / wezwanie do zaptaty wystawia si¢ w terminie do 2 miesiecy od daty powstania
zalegtosci, a w przypadku optat za uzytkowanie wieczyste gruntu 1 trwatego zarzadu
nieruchomoscig nie p6zniej niz w ciagu 4 miesiecy od daty powstania zaleglo$ci.

5. W przypadku braku wptaty zaleglo$ci w terminie okreslonym w wezwaniu, pracownik ds.
ksiggowosci podatkow 1 oplat lokalnych w terminie 30 dni przekazuje rejestr nieoptaconych

wezwan na stanowisko ds. windykacji celem wszczgcia postgpowania sagdowego.
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6. Jezeli pomimo wezwania do zaptaty dluznik nie uregulowal nalezno$ci, pracownik ds.
windykacji niezwlocznie wysyla ostateczne przesagdowe wezwania do zaptaty listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7. W przypadku braku wptaty zaleglosci na przedsadowe wezwanie do zaptaty pracownik ds.
windykacji wszczyna postepowanie sgdowe w ciggu 60 dni.

8. W przypadku kwestionowania przez dluznika nalezno$ci (np. zasadno$¢ roszczenia, kwoty,
terminu wymagalnos$ci), pracownik komorki merytorycznej lub funkcjonariusz Strazy Miejskiej w
Etku wyjasnia sprawe 1 prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje w celu ustalenia faktycznego
stanu rozliczen. Kopia odpowiedzi udzielonej dluznikowi przekazywana jest do wiadomosci

.....

rozmowie telefonicznej lub bezposredniej sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

§6

1. W przypadku braku wptaty zalegto$ci w terminie okreslonym w upomnieniu, pracownik ds.
ksiggowosci podatkow 1 oplat lokalnych w terminie 30 dni przekazuje rejestr nieoptaconych
upomnien na stanowisko ds. windykacji celem wszczecia postepowania egzekucyjnego.

2. Pracownik ds. windykacji w terminie 30 dni po otrzymaniu rejestru nieoptaconych upomnien
wszczyna postepowanie egzekucyjne.

3. O kazdej zmianie majacej wplyw na wysokos¢ zaleglosci objetej tytutem wykonawczym
pracownik ds. windykacji zobowigzany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego .

4. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego, wystawionego na kwote powyzej 500 zi
pracownik ds. windykacji kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zatatwienia
sprawy po okresie okoto 1 roku od daty przekazania tytutu do organu egzekucyjnego.

5. W przypadku wydania przez Naczelnika Urzedu Skarbowego postanowienia o umorzeniu

postepowan egzekucyjnych, pracownik ds. windykacji dokonuje analizy przyczyn umorzenia.

§7

1. W przypadku braku wplaty zalegtosci w terminie okre§lonym w ostatecznym przedsagdowym
wezwaniu do zaplaty, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, w terminie 30 dni pracownik ds.
windykacji przekazuje do Biura Prawnego kompletng dokumentacj¢ sprawy dituznika, w celu
prowadzenia dalszej windykacji na drodze postgpowania sadowego.

2. Nie prowadzi si¢ postgpowania sagdowego w przypadku gdy wysokos¢ zalegtosci w naleznosci

cywilnoprawnych stanowigcych dochod budzetu w ciggu roku nie przekracza 100 zt.
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3. Radca Prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia nalezno$ci w postgpowaniu
sadowym, sporzadza pozew w terminie nie dluzszym niz 1 miesigc z uwzglednieniem terminu
przedawnienia roszczenia od dnia otrzymania z Referatu ds. Podatkéw i Optat Lokalnych pisma
wraz z kompletng dokumentacja sprawy.

4. Pracownik ds. windykacji na podstawie dokumentu sgdowego wprowadza do ewidencji
ksiggowej zasadzone dodatkowe kwoty, tj. koszty sadowe, koszty klauzuli itp.

5. Do dtuznikow, ktoérzy pomimo orzeczenia sadu, nie dokonali zaptaty naleznosci, pracownik ds.
windykacji kieruje wniosek do komornika.

6. Referat ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych wspotpracuje z Biurem Prawnym w trakcie
postgpowania sgdowego tj. na biezaco informacje o kazdej zmianie stanu zaleglosSci objetej
postgpowaniem lub catkowitej sptacie dtugu, celem dokonania stosownych zmian w postgpowaniu

sagdowym.

§8

Do dnia 31 stycznia kazdego roku pracownik ds. windykacji zobowigzany jest do dostarczenia
Kierownikowi Referatu ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych wykazu dluznikow wraz z opisem

podjetych czynnosci egzekucyjnych.

Rozdzial V
Likwidacja nadplat

§9

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowigzan, a w razie ich braku, podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze kontrahent
ztozy wniosek o zaliczeniu nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan.

2. Dopuszcza si¢ zaliczenie nadplaty na poczet zaleglosci i biezacych zobowigzan dzialajac z
urzedu.

3. Istnieje mozliwos$¢ zaliczenia nadptaty na niewymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego
rodzaju, a przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie kontrahenta.

4. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot , ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji, pracownik ksiegowosci jest zobowigzany:

a) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest
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prawidtowa kwota naleznos$ci do zaptaty,

b) sprawdzi¢, czy podmiot dla ktérego dokonany mialby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglto$ci
Z innych tytutow,

c¢) zarachowac¢ ta nadptate na inny tytut naleznosci.

5. Zwrot nadptaty nastepuje:

a) na rachunek bankowy wskazany przez podatnika,

b) na adres podatnika za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

6. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu. Nadptata
jest zwracana na koszt kontrahenta. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwote pomniejszong o kwotg
optaty pocztowe;.

7. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 3 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktérym uplyngt termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie
ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika zajmujacego si¢ ksiegowos$cig oraz zatwierdzone
przez Kierownika ds. Referatu Podatkow i Optat Lokalnych . Na podstawie polecenia ksiggowania
przedawniona nadptata jest ksiggowana na paragrafie 0970 - ,,Wptywy z r6znych dochodéw”.

8. W przypadku nadptat powstatych w zwiazku ze zgonem podatnika, ktory mieszkat samotnie,
powstatg nadptate zwraca si¢ odpowiedniej osobie, po uprzednim przedstawieniu przez nig kopii
stosownych dokumentow ( tj. testamentu, aktu poswiadczenia dziedziczenia lub postanowienia o

stwierdzeniu nabycia spadku).

§10

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez kontrahenta wydanego mu dowodu wptaty nie
wystawia si¢ duplikatu.

2. Na wniosek kontrahenta wydaje si¢ za§wiadczenie o dokonaniu wplaty.

3. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia dotacza si¢ dowod potwierdzenia wptaty optaty skarbowe;.
4, Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty sporzadza pracownik, na ktorego zostal zadekretowany
wniosek kontrahenta.

5. Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Etku .

6.Wydane zaswiadczenie podlega rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze.
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Rozdzial VI

Udzielanie ulg

§11

1. Udzielanie ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych ewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Etku, nastepuje na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870), przepisow dziatu III ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pézn. zm.).

2. Ulgi w sptacie zobowigzan w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci lub
umorzenia udziela si¢ na pisemny wniosek zobowigzanego.

3. Do wniosku o udzielenie ulgi strona ma obowigzek dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace
uzasadnienie prosby, o$§wiadczenie o sytuacji majatkowej, 1 bytowej zobowigzanego 0oraz w
przypadku gdy ulga stanowi pomoc publiczng dolacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach o
pomocy publicznej (dot. firm).

4. Ulgi w splacie zobowigzan w formie umorzenia mogg by¢ stosowane rowniez z urz¢du.

5. Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt. 1-4
Ordynacji podatkowej, tj. gdy:

a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

b) kwota zalegtosci nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztOw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym,

c) kwota zaleglo$ci nie zostala zaspokojona w zakoficzonym lub umorzonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadto§ciowym albo sad oddalil wniosek o ogloszeniu upadtosci,

d) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow albo zostawil przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych laczna warto$¢ nie przekracza kwoty 5000,00 zt i jednoczes$nie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci osoby trzecie;.

6. Jezeli wniosek o umorzenie zalegtoSci obejmuje rowniez koszty upomnienia/wezwania
wydawane sg dwie decyzje: jedna w zakresie umorzenia kosztow upomnienia/wezwania z podstawa
prawna: art. 64 w zwiazku z ar.55, art. 60 pkt. 7, art. 61 ust.1 pkt. 2 i art. 67 Ustawy o finansach
publicznych oraz art.104 1 107 Kodeksu postepowania administracyjnego. Decyzja w sprawie

umorzenia kosztow upomnienia/wezwania podlega optacie skarbowej na podstawie cz. I pkt. 53
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zalacznika do ustawy o optacie skarbowej, w zwigzku z tym do wniosku o umorzenie kosztéw
upomnienia/wezwania podatnik jest zobowigzany zataczy¢ dowod uiszczenia optaty skarbowej w
wysokosci 10 zt. Umorzenie kosztow upomnienia/wezwania moze nastapi¢ na pisemny wniosek
Zzobowiazanego lub z urzedu.

7. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek zawiera braki wzywa si¢ wnioskodawce do uzupetnienia
ztozonego wniosku.

8. Wnioski podatnikow ubiegajacych si¢ o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan kierowane sg do
pracownika Referatu ds. Podatkow i1 Optat Lokalnych zajmujacego si¢ sprawami dotyczacymi ulg.
9. Decyzje w sprawie przyznania ulgi badz jej odmowa z odpowiednim uzasadnieniem faktycznym
i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz dorecza sig
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

10. Decyzje pozytywnie rozpatrzone przez Prezydenta Miasta Etku pracownik ds. kontroli
wprowadza do systemu komputerowego i automatycznie dane znajdujg odzwierciedlenie na koncie
podatnika w ksiegowosci.

11. Kopi¢ decyzji przyznajaca ulge pracownik ds. kontroli i ulg przesyla droga mailowa na
stanowisko do pracownika zajmujacego si¢ prowadzeniem windykacji.

12. W razie wydania decyzji o umorzeniu zaleglo$ci, odraczajacej termin ptatnosci albo
rozktadajacej na raty zobowigzanie, na ktore wczesniej zostal wystawiony tytul wykonawczy,
pracownik ds. windykacji zwraca si¢ z pismem do Urzedu Skarbowego o zawieszeniu
postgpowania egzekucyjnego lub wycofaniu tytulu wykonawczego.

13. Pracownik ds. ksiggowos$ci podatkow 1 optat prowadzacy indywidualne konta podatnikow
winien na biezaco S$ledzi¢ przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw platnosci rat i1
odroczonych terminow.

14. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z decyzji Prezydenta w sprawie odroczenia
terminu platno$ci naleznosci lub rozlozeniu na raty zaptaty zalegtosci pracownik ds. kontroli

zobowigzany jest niezwlocznie wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasniecie decyzji.

§12

1. Ulgi w splacie zobowigzan cywilnoprawnych sg udzielane na podstawie przepisoOw uchwaty
Rady Miasta Etku.

2. Uchwata okres$la szczegdlowe zasady, sposoby i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na
raty nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Miastu Etk 1 jego
jednostkom organizacyjnym oraz warunki dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w

ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazuje organ lub osobe do tego
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upowazniong.

3. Po analizie zebranych dokumentow ztozonych przez dtuznika do wniosku w sprawie udzielania
ulgi Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych przedktada Prezydentowi pisemnag propozycje
(pozytywna lub negatywng) w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci.

4. Pozytywnie rozpatrzony wniosek przez Prezydenta Miasta Etku pracownik ds. kontroli
wprowadza do systemu komputerowego i automatycznie dane znajduja odzwierciedlenie na koncie
podatnika w ksiggowosci.

5. Kopi¢ pisma przyznajagcego ulge pracownik ds. kontroli i ulg przesyta drogg mailowa do

pracownika na stanowisku ds. windykacji.

§13

1. Informacje o wydanych decyzjach dotyczacych ulg stanowiace pomoc publiczng nalezy
niezwlocznie przekazac na stanowisko ds. rozliczen VAT i pomocy publiczne;.

2. Stosownie do przepisow art. 14 ustawy o finansach publicznych, pracownik ds. kontroli i ulg
podaje do publicznej wiadomos$ci wykaz 0sob fizycznych, ktorym udzielono odroczen, umorzen lub
rozlozono splat¢ na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zl, wraz ze wskazaniem wysokosci

umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.

Rozdzial VII

Postepowanie z zaleglosciami przedawnionymi

§14

1. Zalegtosci, ktore staty si¢ przedawnione podlegaja odpisaniu z urzedu na koncie zobowigzanego.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania, do ktorego nalezy dofaczy¢ pisemng informacje o
przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Polecenie ksiggowania
sporzadza pracownik ds. ksiegowos$ci podatkow i optat. Nastgpnie bezposredni przetozony
sprawdza i zatwierdza zasadnos$¢ przygotowania odpisu.

2. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego stwierdzono, ze przedawnienie
nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, Kierownik ds.
Podatkéw 1 Optat Lokalnych wnioskuje o ukaranie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Przynajmniej raz w roku, w terminie do 15 grudnia, pracownik na stanowisku ds. windykacji
dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpienia przedawnienia naleznosci przedawnionych 1

niesciggalnych. W tym celu sporzadza si¢ zestawienie zaleglosci generowane z systemu
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informatycznego 1 analizuje dotychczasowe dzialania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje
dziatania celem wyeliminowania ewentualnych przypadkéw przedawnien. Z data 31 grudnia

pracownik ds. ksiggowosci odpisuje na koncie kontrahenta przedawnione zaleglo$ci.

Rozdzial VIII

Sprawozdawczo$¢
§15

1. Pracownik ksiggowos$ci uzgadnia z pracownikiem ksiggowosci budzetowej w terminie do 6 dnia
nastepnego miesigca sum¢ wptat z tytutu optat za poprzedni miesigc.

2. Kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowe;.

3. Wzér sprawozdania Rb-27s, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla rozporzadzenie

Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji

nalezno$ci majacych charakter
cywilnoprawny ( z wytaczeniem
podatkow i optat lokalnych

oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi) oraz

naleznosci cywilnoprawnych

EIk,dnia............ooivieiiiinins
Urzad Miasta Etku
Referat ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych
LP Numer rachunku Imig i nazwisko / Tres¢ przelewu Kwota
bankowego Nazwa firmy przelewu

Podpis osoby sporzadzajacej zwrot

Sprawdzono pod wzglgdem formalno - rachunkowym data i podpis
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Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisow wewngtrznych

regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

Instrukcja

W sprawie kontroli podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych i oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi

Na podstawie art.13§1 pkt 1, art. 281 §1 1 2, art.282, art. 282b, art. 282c¢, art. 283 §1 pkt 2, art. 284
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn. zm.)

§1

1. Wyznacza si¢ pracownikow Urzedu Miasta Etku do przeprowadzania kontroli podatkowej u 0sob
prawnych, osob fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci prawnej,

majacych siedzib¢ lub zaktad na terenie Miasta Etku, a mianowicie:
a) Panig Ewe Bizio — podinspektora ds. kontroli podatkowej, ulg i zwolnief,
b) Panig Bozen¢ Ganuszko — podinspektora ds. wymiaru podatkow.

2. Kontrola podatkowa przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Etku zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz po okazaniu legitymacji

stuzbowe;.

3. Jezeli kontrola dotyczy przyczyn okreslonych w art. 282 ¢ Ordynacji podatkowe;j

kontrolowanego nie zawiadamia si¢ o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowe;.

§2
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1. Celem kontroli jest:

a) sprawdzenie, czy kontrolowani wywigzujg si¢ z obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa

podatkowego,
b) kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania,

c) kontrola powszechnosci i1 prawidlowosci opodatkowania zgodnie z przepisami prawa

podatkowego,

d) kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych przez

podatnikow, na ktorych cigzy obowigzek podatkowy.

§3
1. Przedmiot kontroli podatkowej:
a) powierzchnie gruntow 1 sposob ich wykorzystania,
b) powierzchnie uzytkowe budynkoéw i sposob ich wykorzystania,
c¢) budowle zwigzane z prowadzeniem dzialalno$ci gospodarczej,
d) $rodki transportowe podlegajace opodatkowaniu,
e) liczba 0s6b zamieszkujacych dang nieruchomosé, liczba nieruchomosci,
f) dokumentacja ksiegowa w zakresie kontroli podatkowej
§4

1. Kontrola podatkowa przeprowadzana jest zgodnie z dziatem VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdzn. zm.) oraz z rozdziatem 5 ustawy z dnia 2
lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U z 2016 r. poz. 1829).

2. Zadania kontroli podatkowej :

a) wykonanie czynnosci kontrolnych u podatnikow oraz nastgpcoOw prawnych zwanych dalej

,,kontrolowanymi”,
b) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonej kontroli,

c) wspolpraca z innymi organami podatkowymi, zmierzajaca do rzetelnego przeprowadzenia
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kontroli,

d) przekazywanie kwartalnych informacji do Biura Kontroli o zakonczonej kontroli podatkowe;j
oraz podjetych ustaleniach w trakcie kontroli oraz postanowienie o wszczgciu lub nie wszczynaniu

postgpowania podatkowego.

3. Wszczecie postepowania podatkowego powinno nastapi¢ w okresie nieprzekraczajacym trzech

miesiecy od dnia zakonczenia kontroli.

§5

1. Kontrolg wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uplywie 7 dni i nie pdzniej niz przez uptywem 30 dni
od dnia dorg¢czenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Wzor zawiadomienia okresla
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie wzoru

zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1778).

2. Kontrolowany jest zobowigzany ustanowi¢ pelnomocnika na wypadek swojej nicobecnosci w

czasie kontroli, jezeli nie ustanowit pelnomocnika ogdlnego lub szczegolnego.

3. Kontrola powinna by¢ ukonczona bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie
wskazanym w upowaznieniu. O kazdym przypadku nie zakonczenia kontroli w terminie
wynikajagcym z imiennego upowaznienia, kontrolujacy powiadamia kontrolowanego na pi$mie,
podajac przyczyny przedtuzenia terminu zakonczenia kontroli, wskazujac nowy termin zakonczenia

kontroli.

4. Przebieg kontroli podatkowej kontrolujacy sporzadza w protokole kontroli w dwoch

egzemplarzach, z ktorych jeden dostarcza si¢ kontrolowanemu.
5. Protokét z kontroli zawiera dane okre§lone w art. 290 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Kontrolowany powinien powiadomi¢ kontrolujacego o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej
w ciggu 6 miesigcy od dnia zakonczenia kontroli podatkowej, jezeli w toku kontroli podatkowe;j

ujawniono nieprawidtowosci.
7. Kontrola zostaje zakonczona w dniu dorgczenia i podpisania protokotu kontroli.

8. Kontrolowany, ktory nie zgadza si¢ z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od dnia jego

doreczenia przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia.

9. W przypadku zlozZenia zastrzezen lub wyjasnien do protokotu, kontrolujacy zobowigzany jest je
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rozpatrzy¢ w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania i zawiadomi¢ kontrolujacego o sposobie ich

zatatwienia oraz wskaza¢ mozliwo$¢ skorygowania deklaracji/informac;ji.

10. W przypadku niezlozenia zastrzezen lub wyjasnien do protokolu przez kontrolowanego,

przyjmuje si¢, ze nie kwestionuje on ustalen kontroli.

11. Poza protokotem, kontrolujacy moze sporzadzi¢ takze notatki stuzbowe, zdjg¢cia, protokotly

przestuchania $swiadkow , protokoty ogledzin, ktére stanowig materiat uzupehiajgcy w kontroli

podatkowej.

12. Wz6r protokotu kontroli podatkowej okresla zatacznik Nr 1 .
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Zatacznik Nr 1

do instrukcji w sprawie kontroli
podatkowej w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku le$nego, podatku od
srodkow transportowych i oplaty
za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Oznaczenie sygnatury

Miegjscowos¢ i data

PROTOKOL

(oznaczenie kontrolowanego, imi¢ i nazwisko / nazwa, adres / siedziba, PESEL lub NIP)

Kontrolg przeprowadzili:

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

Dziatajacych na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowej

NR..o zdnia.........oooiiii wydanego przez Prezydenta Miasta Etku.

(okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli)

Kontrole podatkowa przeprowadzong w miejscu:

Id: 6CFF9816-DC9A-4BAA-8AAE-4BFDSEOF0DS56. Podpisany Strona 36



(okreslenie miejsca np.: zamieszkania, siedziba podatnika )

Podczas kontroli ustalono, co nastepuje:

(opis ustalen faktycznych)

Podczas przeprowadzonej kontroli podatkowej przeprowadzono postepowanie dowodowe z :

(wskazanie przeprowadzonych dowodow)

Zalaczniki do protokotu kontroli podatkowe;:

(doktadne wyszczegolnienie zatacznikow)

POUCZENIA:

Kontrolowany podatnik, ktéry nie zgadza si¢ z ustaleniami protokotu, moze w terminie 14 dni od
dnia jego doreczenia przedstawi¢ organowi podatkowemu zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac
rownoczes$nie wnioski dowodowe. Kontrolujacy jest obowiazany rozpatrzy¢ zastrzezenia, o ktéorych mowa
powyzej, i w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia,
wskazujgc w szczegdlnosci, ktore zastrzezenia nie zostaty uwzglednione, wraz z uzasadnieniem faktycznym
i prawnym. W przypadku nieztozenia wyjasnien lub zastrzezen we wskazanym wyzej terminie przyjmuje si¢,
ze kontrolowany podatnik nie kwestionuje ustalen kontroli (ar.291 § 1, 2 i 3 ustawy Ordynacja podatkowa).

Kontrolowany podatnik ma prawo do zlozenia, po zakonczeniu kontroli podatkowej korekty
deklaracji (art. 81 b § 1pkt 2 lit a ustawy Ordynacja podatkowa).

Kontrolowanego zgodnie z art. 290 § 2 pkt 8 ustawy Ordynacja podatkowa poucza si¢ 0 obowigzku
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zawiadomienia organu podatkowego o kazdej zmianie swojego adresu dokonanej w ciggu 6 miesiecy od dnia
zakonczenia kontroli podatkowej, jezeli w toku kontroli podatkowej ujawniono nieprawidtowosci. W razie
niedopelnienia tego obowigzku postanowienie o wszczeciu postgpowania podatkowego uznaje si¢ za

dorgczone pod adresem , pod ktory dorgczono protokdt kontroli (art. 291 b ustawy Ordynacja podatkowa).

Kontrolujacy: Kontrolowany:

R L

2 2
(czytelny podpis) (czytelny podpis)

Pokwitowanie dor¢czenia egzemplarza protokotu kontrolowanemu
Niniejszy protokét sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden

doreczono kontrolowanemu / przedstawicielowi kontrolowanego ...,

(imig¢ i nazwisko podatnika lub osoby reprezentujacej kontrolowanego)

(data dorgczenia czytelny podpis)

Omowienie odmowy lub braku podpisu 0soéb biorgcych udzial w kontroli:
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

Instrukcja
w sprawie prowadzenia windykacji dla niezwréconych dotacji udzielonych przez jednostke

samorzadu terytorialnego

1. Obowiazek zwrotu niewykorzystanej dotacji w ustawowym terminie okreslono w art. 251
ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzek i termin zwrotu nienaleznie pobranej dotacji lub pobranej w nadmiernej wysokosci
oraz dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem uregulowano w art. 252 ustawy o
finansach publicznych. Zwroty dotacji reguluja przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

3. Wszczecie postgpowania egzekucyjnego nastepuje poprzez dostarczenie kopii decyzji wraz z
otrzymanym potwierdzeniem odbioru przez Referat ds. ksiggowosci do Referatu ds. Podatkow i
Optat Lokalnych.

4. Pracownik ds. ksiegowosci podatkéw i optat w Referacie ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych po
otrzymaniu kopii decyzji wraz z otrzymanym potwierdzeniem odbioru, w terminie 30 dni od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji, wystawia upomnienie 1 wysyla stronie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

5. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ds. windykaciji,
podatkow 1 optat wystawia tytut wykonawczy do Urzedu Skarbowego w terminie nie dtuzszym niz

60 dni.
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Zakacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i sposobu rozliczania naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych

Swiadczen

1. Zwroty nienalezenie pobranych §wiadczen wptywaja bezposrednio na wyodrebniony rachunek
bankowych .

2. Wplywy zwroconych nienaleznie pobranych §wiadczen sa ewidencjonowane w budzecie na
koncie 133 w korespondencji z kontem 224.

3. Ewidencja szczegotowa nienaleznie pobranych $wiadczen prowadzona jest w Wydziale
Swiadczen w przyjetym programie.

4. Pracownik komorki merytorycznej po otrzymaniu wyciggu bankowego dokonuje rozliczenia
wptaconych kwot.

5. Przekazywanie rozliczenia wptat do Referatu ds Podatkow i1 Optat Lokalnych z tytulu
nienaleznie pobranych swiadczen odbywa si¢ codziennie, a rozliczenia dekadowe w terminach :

- wplaty z wyciagéw bankowych od 1 dnia miesigca do 10 dnia miesigca — w terminie do dnia 13
danego miesiaca,

- wplaty z wyciggdéw bankowych od 11 dnia miesigca do 20 dnia miesigca — w terminie do dnia 23
danego miesigca,

- wplaty z wyciggéw bankowych od 21 dnia miesigca do konca miesigca — w terminie do dnia 5

nast¢pnego miesiaca.
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Zakacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji drukow Scistego zarachowania

§1
Podstawa prawna
Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta w Etku w Referacie
Podatkow i Optat Lokalnych opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.1047 ),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870)

§2

1. Drukami $cislego zarachowania sa formularze i pokwitowania, co do ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca na celu zapobieganie ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
praktycznego stosowania oraz w stosunku do ktorych wskazana jest kontrola.

2. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:

1) kwitariusz przychodowy

2) bilety optaty targowej

3) mandaty karne

3. Ewidencja drukéw prowadzona jest dla:

1) biletow optaty targowej i kwitariuszy przychodowych w Referacie ds. Podatkéw i Optat
Lokalnych - dotyczy optat pobieranych przez inkasentow na podstawie umow

2) mandatow karnych— w Strazy Miejskie;.

4. Zakupu drukéw dokonuje :

1) biletow optaty targowej i kwitariuszy przychodowych — wydzial OR, na podstawie
zapotrzebowania ztozonego przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji w
Referacie ds. Podatkoéw 1 Optat Lokalnych
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2) mandatow - Straz Miejska, na podstawie zapotrzebowania ztozonego przez Komendanta Strazy

Miejskiej.

§3

1. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest w ksiegach drukow S$cistego
zarachowania, na poszczegélnych stanowiskach, przez pracownikéw odpowiedzialnych za
prowadzenie ewidencji.

2. Ksigga drukow $cistego zarachowania winna by¢:

a) przesznurowana, na koncach nalezy naklei¢ pasek i ostemplowaé go okragta pieczecia urzedu,

b) strony winny by¢ ponumerowane, na ostatniej stronie nalezy podac ilo$¢ stron zawartych w
ksiedze oraz winna by¢ podpisana przez Skarbnika Miasta lub osobe upowazniona,

c¢) oznaczona nazwg drukow podlegajacych w niej ewidencji.

3. Ksiggi drukéw S$cistego zarachowania s3 zakupywane przez pracownika Wydzialu
Organizacyjnego i przekazywane bezposrednio pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie

ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

§4

1. Podstawe zapisoOw w ksigedze drukow Scislego zarachowania stanowig :

a) dla przyjecia — faktura lub inny dokument swiadczacy o zakupie drukow,

b) dla rozchodu — zaméwienie na wydanie drukow $cistego zarachowania lub ustne zgloszenie w
przypadku mandatow.

2. Przyjecie drukow:

a) biletéw oplaty targowej i kwitariuszy — niezwlocznie po otrzymaniu drukéw pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji drukéw dokonuje poroéwnania stanu faktycznego z
faktura co do iloci, serii i numeréw oraz dokonuje wpisu do ksiegi :daty zakupu, miejsca zakupu,
ilos¢, seri¢ 1 numer oraz uzupetnia stan aktualny drukow.

b) mandatow karnych — odebrane bloczki mandatow karnych przez osobe upowazniong przez
Komendanta Strazy Miejskiej przekazywane sg pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
ewidencji mandatow karnych w Strazy Miejskiej, ktory:

- niezwlocznie po otrzymaniu drukow dokonuje weryfikacji dostarczonej liczby bloczkow z ilo$cig
wskazang w dokumencie zakupu,

- sprawdza ilo$¢ mandatow w bloczku (w przypadku niezgodnos$ci, fakt zgltasza Komendantowi
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Strazy Miejskiej),

- wpisuje do ksiggi: date zakupu, miejsce zakupu, ilo$¢, serie i numer oraz uzupetnia stan aktualny
drukow.

3. Wydawanie drukow:

a) biletow oplaty targowej, kwitariuszy:

- osoba pobierajgca druki na podstawie zamowienia kwituje odbidr drukéw w odpowiedniej rubryce
ksiggi drukéw Scistego zarachowania wpisujac date oraz potwierdza czytelnym podpisem,

- druki wydawane sg osobie bedacej strong umowy inkasenckiej lub posiadajgcej pisemne
upowaznienie strony- wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji,

- pracownik prowadzacy ewidencje drukow prowadzi w zeszycie rejestr upowaznien, ktory
powinien zawiera¢: numer upowaznienia, dat¢ wystawienia, okres obowigzywania, nazwisko i imi¢
osoby upowaznionej, nazwe inkasenta osoby upowaznione;.

b) mandatow karnych- straznik pobierajacy bloczki kwituje odbiér bloczkoéw w odpowiedniej
rubryce ksiegi drukéw $cistego zarachowania wpisujac date pobrania oraz potwierdza czytelnym

podpisem.

§5

Rozliczanie wykorzystanych drukéw

I Biletow oplaty targowej, kwitariuszy

1. Zasady rozliczania drukow $cistego zarachowania:

a) bilety oplaty targowej rozliczane sa zgodnie z zawarta umowa z inkasentem, rozliczenie
nastepuje na koniec roku, wykorzystane druki biletéw optlaty targowej podlegaja sprawdzeniu
poprzez porownanie z wptatami gotdwki na rachunek budzetu,

b) w przypadku kwitariuszy na biezaco poprzez porownanie wplaconej gotowki na rachunek
budzetu, a drukami wykorzystanymi bezposrednio po zwrocie.

II Mandatow karnych

1. Straznik po wykorzystaniu pobranego bloczka, zdajgc go osobie odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji bloczkéw mandatow karnych, potwierdza to czytelnym podpisem w ksiedze drukow
$cistego zarachowania.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje mandatow weryfikuje zdany bloczek z ewidencja natozonych

mandatow — sprawdzajac numery i serie blankietow.
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§6

Prowadzenie ksiag

1. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania sg dokonywane czytelnie w kolorze czarnym
lub niebieskim.

2. Niedopuszczalne jest wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omylkowych
zapisOw w ksigdze; omytkowy zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna byto odczytac i wpisaé zapis
prawidtowy.

3. Osoba dokonujaca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swoj podpis i date dokonania
czynnosci.

4. Biezaca ewidencja polega na posiadaniu w rubryce ,,Stan* aktualnej informacji o ilosci drukow,

ktéra pozostaje na stanie urzedu - pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji drukow.

§7

Kontrola gospodarki drukami

1. Inwentaryzacja drukéw odbywa si¢ wedlug zasad opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjnej.

2. Ze wzgledu na bezpieczenstwo gospodarki drukami, Kierownik Referatu ds. Podatkoéw i Optat
Lokalnych w zakresie biletow i1 kwitariuszy oraz Komendant Strazy Miejskiej w zakresie mandatéw
lub osoby przez nie wyznaczone przeprowadzaja okresowe sprawdzenie stanu drukow.

3. Na dzien sprawdzania lub inwentaryzacji wprowadzony stan drukéw w ksigdze ewidencyjnej
winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem, opatrzony podpisem osoby sprawdzajacej lub
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Na dowod stwierdzenia zgodno$ci/niezgodnosci
stanu drukow z ewidencja osoba sprawdzajaca zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci;
"Stwierdza si¢ zgodnos$¢/niezgodno$¢ stanu drukow Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien
...." oraz zamieszcza sw0j podpis 1 datg.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy przedlozy¢ pisemng informacj¢ kierownikowi

jednostki.

§8

Przechowywanie drukéw

I Biletow oplaty targowej, kwitariuszy:
1. Druki winny by¢ przechowywane w szafach zamknigtych na klucz, w pomieszczeniach Urzedu

Miasta Etk, zamykanych w czasie nieobecno$ci pracownika.
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2. Wykorzystane druki oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami przechowuje si¢
przez okres pigciu lat; dotyczy to takze drukow anulowanych.

3. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku.

II Mandatow karnych:

1. Bloczki mandatdow winny by¢ przechowywane w szafach zamknietych na klucz w
pomieszczeniach Urzedu Miasta, zamykanych w czasie gdy nie przebywa w nich zaden pracownik.
2. Wykorzystane bloczki wysylane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub zdawane osobiscie

podczas pobierania nowych bloczkow.

§9

1. W przypadku zmiany osoby zajmujacej si¢ ewidencja drukéw, druki, ksiegi drukow Scistego
zarachowania oraz pozostate dokumenty dotyczace gospodarki drukami podlegaja przekazaniu
protokotem zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zdarzen losowych, uniemozliwiajacych osobie zajmujacej si¢ ewidencja drukow
uczestniczenie w czynnosciach zdawczo-odbiorczych, strong przekazujaca jest komisja powotana
przez kierownika jednostki.

3. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
nominaly) zaginionych drukow.

4. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

5. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawierad
nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, badz bloczkow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nominat,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia,

€) miejsce zaginiecia,

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
komisyjnie protokot, ktory jest przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidencji drukéw $cistego

zarachowania

(wzor)

Upowaznienie state/jednorazowe™* Nr........

do pobierania/pobrania* drukéw Scistego zarachowania

L8 T00 2 1 1 o
/imig, nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe /

do pobierania/pobrania* nast¢pujacych drukow zarachowania:

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

/nalezy podaé okres na jaki upowaznienie zostaje wydane/

/podpis osoby udzielajacej upowaznienie/

Eik,dnmia.................oooiii .
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Zakacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku

z dnia

W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

jednostki samorzadu terytorialnego

INSTRUKCJA

w sprawie wprowadzenia szczegolowych zasad i terminow rozliczen z budzetem Miasta dla

jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z
pozn. zm.) art. 44 ust. 3 pkt 21 3, art. 68 ust. 1 pkt 2 i3, art. 247 ust. 2, art. 254 pkt 2 oraz art. 255
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 )

§1

1. Dochody budzetowe zgromadzone na rachunkach jednostek budzetowych winny by¢
przekazywane na rachunek budzetu Miasta Etku w nizej wymienionych terminach:
1) na 15 dzien miesigca — w terminie do 20 dnia danego miesigca

2) na ostatni dzien miesigca — w terminie do 5 dnia nastgpnego miesigca

2. Poza terminami okreslonymi w § 1 pkt 1 ust. 1 na podstawie polecenia Skarbnika Miasta Etku

jednostki budzetowe zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania pobranych dochodow.
3. W przypadku niedotrzymania terminu przekazywania dochodow budzetowych na rachunek

budzetu Miasta Elku, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do dostarczenia

Skarbnikowi Miasta Etku pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyny powstania opodznien.

§2

1. Dochody budzetowe zgromadzone na rachunku jednostki budzetowej zwigzane z realizacjg zadan
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z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
winny by¢ przekazywane na rachunek budzetu Miasta Etku w nizej wymienionych terminach:

1) na 10 dzien miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesigca

2) na 20 dzien miesigca - w terminie do 23 dnia danego miesigca

3) na ostatni dzien miesigca — w terminie do 5 dnia naste¢pnego miesigca

2. W przypadku niedotrzymania terminu przekazywania na rachunek budzetu Miasta Etku
dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani

sa do dostarczenia Skarbnikowi pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyny powstania opoznien.

§3

1. Jednostki budzetowe pokrywaja swoje wydatki ze srodkow budzetu Miasta.

2. Niedopuszczalne jest finansowanie wydatkow jednostek budzetowych z posiadanych na
rachunku dochodéw budzetowych.

3. Przekazanie $rodkéw finansowych na wydatki jednostek budzetowych dokonuje si¢ w formie
elektronicznego przelewu bankowego na rachunek jednostki, na podstawie pisemnego
zapotrzebowania jednostki budzetowej, stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zapotrzebowanie zawierajace kwote przeznaczong na pokrycie wydatkow jednostki nalezy
ztozy¢ do Referatu ds. Podatkow i1 Optat Lokalnych lub droga e-mailowa (tj. skan wniosku

przesytamy jednocze$nie na dwa adresy e-mail : s.caluch@um.elk.pl i m.kocinska@um.elk.pl).

5. Zapotrzebowanie na $rodki finansowe na kolejny miesigc jednostki budzetowe powinny sktada¢:
- Szkoty, Gimnazja, Przedszkola, Centrum Edukacji Ekologicznej — do 25 dnia biezacego miesigca
- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej — do 25 dnia biezacego miesigca

- Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji — do 25 dnia biezacego miesigca

- Park Naukowo Technologiczny — do 25 dnia biezacego miesigca

- Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Pod Kasztanami”-do 25 dnia biezacego miesiaca

- Urzad Miasta — minimum 2 dni przed terminem platnos$ci (poza wydatkami zwigzanymi z
wynagrodzeniami)

6. Zapotrzebowanie zawierajace bledy formalne lub rachunkowe podlega zwrotowi do jednostki
budzetowej i pozostaje niezrealizowane do momentu usuniecia uchybien.

7. Srodki jednostkom budzetowym (z wyjatkiem Urzedu Miasta Elku ) przekazywane sa w 3
transzach miesigcznych:

-1 dnia danego miesigca
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-do 5 dnia danego miesigca

-do 20 dnia danego miesigca

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania przelewu dodatkowej transzy $rodkow budzetowych na
okreslone wydatki poza wyzej wymienionymi terminami.

8. Srodki finansowe otrzymane z budzetu nie moga by¢ gromadzone w nadmiernej wysokosci na
rachunku bankowym jednostki, w stosunku do potrzeb biezacej dziatalnosci jednostki,na dany okres
miedzy transzami.

9. W przypadku nieztozenia zapotrzebowania na $rodki finansowe i1 wynikajacych z tego opoznien
w rozliczeniach (lub niezrealizowania przez jednostki budzetowe okreSlonych platnosci)

odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy jednostek budzetowych podleglych Miastu Etk.

§4

1. Kwoty dotacji z budzetu panstwa otrzymane na zadania zlecone nalezy przekazywac¢ jednostkom
realizujgcym te zadania niezwlocznie po ich wptywie na rachunek budzetu Miasta.
2. Rozdysponowanie $rodkéw przekazanych na realizacj¢ zadan zleconych moze zosta¢ dokonane

przez jednostke dopiero po ujeciu tych kwot w planie finansowym wydatkow.

§5

1. Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej (art.5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach
publicznych) nalezy przekazywac¢ jednostkom budzetowym realizujagcym projekty niezwtocznie po
ich otrzymaniu od podmiotu dotujagcego.

2. Srodki zewnetrzne wplywajace na wyodrgbnione rachunki bankowe (obshugiwane bezposrednio
przez urzad jako jednostke) winny by¢ niezwlocznie :

- przekazane przelewem na rachunek budzetu

- przyjete do budzetu dokumentem wewnetrznym ( poleceniem ksiggowania)

3. W przypadku opdznienia wptywu Srodkow zewnetrznych na realizacje¢ projektow unijnych w
uzasadnionych przypadkach ( na wniosek jednostki )dokonuje si¢ przelewu srodkéw z budzetu
Miasta. W momencie otrzymania $rodkdw od podmiotu dotujgcego, dokonuje si¢ zwrotu
odpowiedniej kwoty na rachunek budzetu Miasta.

4. W przypadku finansowania projektu w postaci wkladu wlasnego, srodki przekazywane sa na

pisemny wniosek jednostki realizujacej projekt.
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§6

1. Jednostki budzetowe w terminie do dnia 8 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym (a
gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy, do pierwszego dnia roboczego po tym terminie)
dokonujg zwrotu niewykorzystanych srodkow otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
w tym niewykorzystanych $rodkéw pochodzacych z dotacji ( z wyjatkiem tych, dla ktorych
umowy/porozumienia ustalajg inny termin rozliczeniowy).

2. Jednostki budzetowe realizujace wydatki finansowane srodkami pochodzacymi z dotacji winny
sporzadzi¢ do dnia 10 stycznia roku nastepnego informacj¢ o stopniu wykorzystania dotacji w
nastepujacej szczegdtowosci:

a) dzial, rozdziat, paragraf

b) rodzaj dotacji (zadania zlecone, zadania wiasne, porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu
terytorialnego, porozumienia z organami administracji rzadowej)

c) kwota niewykorzystanej dotacji

3. W przypadku niedotrzymania terminu przekazania na rachunek budzetu Miasta Etku
niewykorzystanych $rodkéw budzetowych kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg

do dostarczenia Skarbnikowi pisemnych wyjasnief dotyczacych przyczyny powstania opoznien.

§7

Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek budzetowych oraz pracownikow Urzedu Miasta Etku do
biezacej kontroli wydatkéw dokonywanych w ramach otrzymanych dotacji oraz srodkéw, aby byty
realizowane w sposob celowy 1 zgodny z planem finansowym, a ewidencja ksiggowa prowadzona

rzetelnie 1 przejrzyscie.

§8

1. Jednostki budzetowe sporzadzaja i przekazuja sprawozdania z wykonania budzetu w formie
dokumentu wraz z elektroniczng wersja sprawozdania (plik bazy danych ) zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow .

2. Jednostki budzetowe realizujace bezposrednio zadania administracji rzagdowej oraz inne zadania
zlecone odrgbnymi ustawami sporzadzaja sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Finansow.
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Zakacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
wprowadzenia
szczegotowych

zasad i terminow rozliczen
z budzetem miasta dla
jednostek organizacyjnych

/miejscowos$¢, data/

/nazwa jednostki budzetowej/

Urzad Miasta Etku
Referat ds. Podatkow
1 Optlat Lokalnych
ul. Pitsudskiego 4
19-300 Etk

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI BUDZETOWE
na m-c

Prosze o przekazanie srodkow budzetowych na rachunek bankowy

/ r-k bankowy jednostki budzetowej/

Rodzaj Wydatku Kwota Termin przekazania
01.
05.
20.

pieczec i podpis
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