ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

or.0050. A 201
ZDNIA .. 20 0. A0 6... .

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1809.2014 z dnia
31.12.2014 r.

Na podstawie art. 10 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majagcych —siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zmianami) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

ZARZADZAM
§1
Dokonaé zmiany zalacznika do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1809.2014

2 dnia 31.12.2014 r. w ten sposdb, ze Zalacznik nr 5.4. otrzymuje brzmienie o tresci jak
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.
§3

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2016 1.

PREZYDENY MIAST,

Waldgtnar Socha

SKARB MIASTA.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050%1.2016

z dnia .. A4.08.206 .

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat pozostalych
Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy, a takze
pozostatych optlat, a w szczegdlnoscei na podstawie obowigzujacych przepisow:

a. Ustawy o rachunkowosci,
b. Ustawy Ordynacja podatkowa,
¢. Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
d. Ustawy o finansach publicznych
oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

2. Niniejsza instrukcja okres§la tryb i =zasady ewidencji podatkow samorzadowych
realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat okreslonych w ustawie o podatkach
i oplatach lokalnych, a takze oplat pozostalych. Przez oplaty pozostale rozumie sig
w szczegolnosci nastepujace oplaty majace charakter publicznoprawny:

a. oplaty wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
b. oplaty wynikajgce z ustawy o drogach publicznych (oplata parkomatowa, oplata
dodatkowa, oplata za zajecie pasa drogowego),
c. oplaty wynikajagce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (za udzielenie koncesji na sprzedaz alkoholu),
oplata wynikajaca z ustawy o oplacie skarbowej.
oplaty (kary grzywny) wynikajace z ustawy o systemie os$wiaty,
zwroty nienaleznie pobranych z budzetu dotacji,
oplaty wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (renta
planistyczna),
h. oplaty wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gornicze (opfata eksploatacyjna),
i. oplata wynikajaca z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (optata adiacencka).
3. Instrukcja okresla zasady ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzagdzeniach
ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat wynikajacych
z wyzej wymienionych tytulow.
4. Referat podatkow, optat lokalnych i ksiggowosci podatkowej (zwany dalej referatem
podatkow) sklada si¢ z trzech komorek tj. komoérki wymiaru, komorki ksiegowosci
podatkowej i komorki ksiggowosci opfat pozostatych.
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Podatki samorzadowe realizowane przez gminny organ podatkowy i oplaty okreslone
w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych

§2
1. Przyjmuje sie do rozliczen wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow podatkéw samorzadowych

realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat wynikajacych z ustawy o po‘datka'ch
i optatach lokalnych zasady okreSlone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow
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w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:

a. organizacji pracy w Wydziale Finansow i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat
wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych

b. wplat na poczet ww. podatkow i optat,

inkasa ww. podatkéw i optat oraz rozliczania inkasentow,
d. funkcjonowania ksiag rachunkowych w tym zakresie.

o

§3

1. W Urzedzie Miasta Zory dochody z tytutu podatkow samorzadowych realizowanych przez
gminny organ podatkowy i optaty od posiadania psa wplywaja na wyodrebniony rachunek
bankowy. Do tego rachunku prowadzone sa dwa rejestry ksiggowe:

a. dochody z podatkéw i optat lokalnych — polecenie ksiegowania,
b. dochody z podatkéw i opfat lokalnych — wyciagi bankowe
Rejestry te naleza do ksiggi glowne;j prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.

2. Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej sporzadza kopig wyciagu bankowego,

a oryginal wraz z zalacznikami przekazuje do referatu podatkow (komorka ksiggowosci

podatkowej). Kopie zadekretowanych przez pracownikow komorki ksiggowosci podatkowe;j

wyciagéw  stanowia podstawg  zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych

i analitycznych ksiggi glownej dokonywanych przez pracownika referatu ksiggowosci

budzetowej.

Podatki, ktore zostaly wplacone z zastosowaniem systemu identyfikacji masowych platnosci

(SIMP) na indywidualne rachunki podatnikow zostaja zaimportowane z pliku bankowego

do bazy programu FOKA. Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej generuje wydruki

z SIMP i przekazuje je (jako zalgcznik do wyciagu bankowego) do komorki ksiggowosci

podatkowej w referacie podatkow.

4. W komoree ksiggowosci podatkowej nastgpuje:

a. podzial dowodow wplat wedtug rodzajow podatkow,
b. przekazanie dowodow na odpowiednie stanowiska ksiggowe,
¢. uzgadnianie sum obrotow wyciagu bankowego po zaksiggowaniu wpfat.

5. Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiggowosci

podatkowej w okresach miesiecznych:
a. sumy wplat,
b. sumy zwrotow
c. kwoty przypisoéw i odpiséw

6. Naleznosci z tytulu odsetek od zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ W ksiggach
rachunkowych jednostki co najmniej pod data ostatniego dnia kwartatu. Ksiggowanie
odbywa sie poprzez wyksiggowanie dotychczas naliczonych kwot odsetek i zaksiegowanie
aktualnie naliczonych kwot odsetek.
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§4

Przypisy i odpisy podatkow samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy
i oplaty od posiadania psa dokonywane sg w programie komputerowym WYDRA 1 s3
automatycznie ksiegowane na kontach analitycznych i kontach szczegdlowych ksiag pomocniczych
w programie komputerowym FOKA. Tychze przypisow i odpisow na kontach pc_mdatk(?v\fych
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw okreslonych w  przepisach rozporzadzema.Mlmstra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek






samorzadu terytorialnego. W trakcie generowania masowego wymiaru tworzone s elektroniczne
wersje decyzji wymiarowych, ktére opatrzone sa podpisem elektronicznym upowaznionej osoby.

W okresach miesigcznych nastgpuje uzgadnianie sum przypisow i odpisow poszczego6lnych
podatkow a takze innych danych w zakresie niezbednym do sporzagdzania sprawozdan finansowych.
Uzgodnien dokonujg pracownicy komérki wymiaru z pracownikami komorki ksiggowosci
podatkowej.

§5

1. Whplaty na poczet podatkow i oplaty od posiadania psa moga by¢ dokonywane przez podatnika
za posrednictwem banku lub poczty.

2. Wplaty kwot na zaleglosci i odsetki za zwloke, W przypadku gdy nie pokrywajg one zaleglosci

7 odsetkami za zwloke, rozlicza si¢ zgodnie z uregulowaniami ustawy — Ordynacja podatkowa,

Pracownicy komorki ksiegowosci podatkowej w zwiazku z wystepujacymi zaleglosciami

podejmuja czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych zgodnie

7z ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

e Postepowanie upominawcze nastepuje z zachowaniem terminow:

- w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby fizyczne):
[ -Ilrata do 30 czerwca,
[II -1V rata do 31 grudnia,
- w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby prawne):
[—Illrata do 30 marca,
IV —VIrata do 30 czerwca,
VII - IX rata do 30 wrzesnia,
X — XII rata do 31 grudnia.
- w podatku od $rodkéw transportowych:
I rata do 30 marca,
Il rata do 15 pazdziernika.

e Wystawianie tytutow wykonawczych nastepuje z zachowaniem terminow:

- w stosunku do os6b prawnych 45 dni po uplywie 7 dniowego terminu zaplaty przez
dhiznikéw zobowiazan wynikajacych z upomnien,

- w stosunku do o0s6b fizycznych 75 dni po uptywie 7 dniowego terminu zaplaty przez
dhuznikéw zobowiazan wynikajacych z upomnien.

4. Pracownicy referatu podatkow po uptywie terminu platnosci oplaty od posiadania psa
podejmujg czynnosci okreslone w ustawie - Ordynacja podatkowa zmierzajace do wydania
decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania w oplacie od posiadania psa, a nastgpnie czynnosci
zmierzajace do zastosowania srodkow e gzekucyjnych,

5. Ze wzgledu na wysoko$¢ kosztow pocztowych oraz brzmienie § 7 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pienieznych przy podejmowaniu
czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, upomnienia dla zaleglosci
podatkowych nieprzekraczaj acych dziesigciokrotnosei kosztow upomnienia za rok podatkowy
sporzadza si¢ najpozniej do 15 marca roku nastgpnego.

6. Powstale nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

LS

§ 6

Dochody z tytulu opfaty targowej wplywaja na wyodrgbniony dla pozostalych optat rachunek
bankowy. Wplaty z tytulu optaty targowej stanowiace dochod jednostki samorzadu terytorialnego
podlegaja w referacie podatkow  (komorka ksiggowosci oplat pozostatych) ewidencji na
analitycznych kontach bilansowych. Ewidencja na syntetycznych i analitycznych kontach
bilansowych prowadzona jest przez pracownika referatu budzetowego na podstawie dekretacji
dokonanej prze pracownikow komorki ksiegowosci optat pozostatych.
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§7

. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobor podatkow i optat w drodze inkasa, okresla¢ inkasentow oraz
okresli¢ wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

. Do udokumentowania wplat realizowanych w drodze inkasa inkasent uzywa kwitariuszy
przychodowych stanowiacych druki $cislego zarachowania, ktore pobiera u ksiggowe]
podatkowe;.

Szczegélowe zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania dla poszezegélnych
Ir\c;dzajéw podatkéw i oplat lokalnych okresla odrgbna instrukcja, stanowiaca zalacznik
r'3:8.

§8

. Ewidencja podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat
okreslonych w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych jest integralng czgscia ewidencji
ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz¢du
jako jednostki budzetowe;.

. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi si¢ na:

a) kontach bilansowych

- kontach syntetycznych ksiggi glownej,
- kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegolowych — ksigg
pomocniczych z zastrzezeniem § 6,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szezegblowych

_ Bilansowe konta syntetyczne ksiegi glownej dotyczace ewidencji podatkéw samorzadowych

realizowanych przez gminny organ podatkowy i opfat okreslonych w ustawie o podatkach

i oplatach lokalnych ujete s3 w zaktadowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam

opisany zostal sposob ich funkcjonowania.

. Konta pozabilansowe obejmuja:

- Konto 990 — ,Rozrachunki 7 osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika”. Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob
trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujgc zasady

dwustronnego zapisu.

- Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”. Konto stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych podatkéw (optata) z wplatami dokonanymi na rachunek budzetu. Po stronie Wn
ksieguje si¢ sume pobranych przez inkasenta kwot, a po stronie Ma ksieguje si¢ sume
wplaconych na rachunek budzetu kwot. Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

- Konto 993 - ,,Skutki obnizenia gornych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnien
uznaniowych lub na podstawie Uchwaty Rady Miasta”. Po stronie Wn ksigguje si¢ skutki
obnizenia gornych stawek podatkowych poszczegdlnych rodzajow podatkow. Na koncie
ewidencjonuje sie réwniez skutki wydanych przez organ podatkowy decyzji uznaniowych
(decyzje w sprawie odroczenia i rozlozenia na raty). Ponadto ewidencja obejmuje takze
zwolnienia podatkowe udzielone na podstawie Uchwaly Rady Miasta.

_ Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkéw (oplat).
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. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest do kont analitycznych i stuzy do rozrachunkow
z podatnikami, inkasentami, z jednostkami budzetowymi, z bankami i z innymi podmiotami.

. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczeg6lowych ewidencje ksiggowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

. Ewidencje podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i oplat
przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych. Konta podatkowe prowadzi si¢
nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania podatkowego i catkowitej likwidacji
zaleglosci lub nadplaty.

. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, kierownik referatu podatkowego,
podatnik, wladciwy pracownik komorki wymiaru referatu podatkow oraz przedstawiciel
organéw kontroli i Scigania, w obecnosci ksiegowego prowadzacego konta.

Pozostale oplaty

§9

. Przyjmuje si¢ do rozliczei wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow z tytutu pozostatych oplat
zasady okre§lone w przepisach ustawy o rachunkowosci.
. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w ww. ustawie, nastgpujacych zagadnien:
a. organizacji pracy w Wydziale Finansow i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru
pozostatych opfat,
b. zasad wspolpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie prawidtowej ewidencji ksiegowej oplat pozostatych oraz ich windykacji,
c. inkasa pozostatych oplat oraz rozliczania inkasentow,
d. funkcjonowania ksigg rachunkowych w tym zakresie

§ 10

. W Urzedzie Miasta Zory dochody z pozostatych oplat (oraz oplaty targowej) wplywajg na
wyodrebniony rachunek bankowy. Do tego rachunku prowadzone sg dwa rejestry ksiggowe:
a. dochody z pozostalych optat — polecenie ksiegowania,
b. dochody z pozostatych optat — wyciagi bankowe.
Rejestry te naleza do ksiggi gléwnej prowadzonej dla j ednostki budzetowej Urzad Miasta.
 Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej sporzadza kopi¢ wyciagu bankowego,
a oryginal wraz z zatgcznikami przekazuje do referatu podatkow (komorka ksiggowosci oplat
pozostatych). Kopie zadekretowanych przez pracownikow komorki ksiegowosci optat
pozostatych wyciagow stanowia podstawe zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych
i analitycznych ksiegi glownej dokonywanych przez pracownika referatu ksiegowosci
budzetowe;.
W komoree ksiegowosci oplat pozostatych nastepuje:
a. podziat dowodow wplat wedtug rodzajow oplat,
b. przekazanie dowodow na odpowiednie stanowiska ksiggowe,
¢. uzgadnianie sum obrotow wyciggu bankowego po zaksiggowaniu wplat.
_ Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komorki ksiegowosci
oplat pozostatych w okresach miesiecznych:
a. sumy wplat,
b. sumy zwrotow
¢. kwoty przypisow i odpisdw

§11
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. Przypisy i odpisy pozostatych optat dokonywane sa przez pracownika komorki ksiegowosci
optat pozostatych na podstawie dokumentow sporzadzonych przez pracownikéw wihasciwych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione osoby (decyzje,
postanowienia) i dostarczanych niezwlocznie do komorki ksiegowosci oplat pozostalych
w referacie podatkow.

2. Jezeli z dokumentéw tych nie wynika kwota zobowiazania do przypisu (odpisu) wiasciwe
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta sporzadzaja co najmniej w okresach miesigcznych, wg
stanu na ostatni dzied miesiaca, zestawienia zbiorcze obejmujace naleznosci do przypisu
(odpisu).

. Dopuszcza si¢ rowniez stosowanie zestawien zbiorczych w przypadkach, gdy ilos¢
wystawionych dokument6éw stanowiacych podstawe przypisu (odpisu) jest znaczna.

L8]

§12

1. Wplaty na poczet oplat pozostalych moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub
poczty.

Pracownicy komorki ksiegowosci optat pozostatych w zwiazku z wystepujacymi zaleglosciami
podejmuja czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkow egzekucyjnych zgodnie
z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Postepowanie upominawcze nastgpuje
w miesiacach: luty, maj, wrzesiefi, listopad danego roku. W ciggu 30 dni po uplywie
7 dniowego terminu zaplaty przez diuznikow zobowiazan wynikajacych z upomnief
wystawiane sa tytuly wykonawcze.

Ze wzgledu na wysoko$¢ kosztow pocztowych oraz brzmienie § 7 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pienigznych przy podejmowaniu
czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych upomnienia dla zaleglosci
nieprzekraczajacych dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia sporzadza si¢ po zakonczeniu
roku podatkowego najpézniej do 15 marca roku nastgpnego.

=)
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§13
Sposob ewidencjonowania po szczegdlnych oplat przedstawia sig nastepujaco:

I. Dochody nieprzypisane: nie sa rejestrowane na kontach naleznosci, ich ewidencjonowanie
nastepuje w momencie wplaty i stanowi przychéd z tytutu dochodow budzetowych.
Do dochodéw tych zaliczamy wplywy z oplaty skarbowej, oplaty parkomatowej, oplaty
targowej oraz z oplat wynikaj acych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Dochody przypisane:

a. oplata za zajecie pasa drogowego: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie
skutecznie doreczonych decyzji. Przypisu naleznosci mozna réwniez dokonac
na podstawie zestawienia doreczonych decyzji dotyczacych zajgcia pasa drogowego
sporzadzonego przez ~ whasciwego pracownika ~wydzialu merytorycznego.
Zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwotg naleznosci, nazwe kontrahenta
i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, datg wystawienia decyzji, termin
platno$ci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wiasciwego wydzialu merytorycznego.
Zestawienia sa dostarczane do referatu podatkow nie rzadziej niz co dwa tygodnie,
z tym, ze zawsze muszg zamykaé si¢ w ramach jednego miesigca. W przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie naliczane sa ustawowe odsetki za zwloke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziahu 111 ordynacji podatkowej,

b. oplata dodatkowa: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie zestawienia
sporzadzonego  przez pracownika ~ wlasciwego wydzialu  merytorycznego.
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Zestawienie zawiera: nr rejestracyjny samochodu, rok naleznosci, kwote naleznosci,
imie, nazwisko i adres zobowiazanego, PESEL lub NIP, dat¢ wystawienia kary,
termin jej platnosci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego wydziatu
merytorycznego. Zestawienia sa dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz
co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze musza zamyka¢ si¢ w ramach jednego miesigca
W przypadku nieuregulowania naleznodci w terminie nie sg naliczane odsetki
za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy
o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu I1I ordynacji podatkowej,

c. koncesje na sprzedaz alkoholu: przypisu badZz odpisu naleznosci dokonuje si¢ na
podstawie zestawienia sporzadzonego przez pracownika wiasciwej komorki
organizacyjnej. Zestawienie zawiera: dane podmiotu, ktéry otrzymat koncesje, date
waznosci koncesji, kwote naleznosci do uregulowania, wskazanie czy dane
zestawienie dotyczy przypisu czy odpisu naleznosci. Zestawienie podpisuje
Naczelnik/Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej. Zestawienia sg dostarczane
do referatu podatkéw nie rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, Ze zawsze muszg
zamykaé sie w ramach jednego miesigca W kwestiach wyzej nieuregulowanych
zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu III
ordynacji podatkowej,

d. oplata eksploatacyjna: przypisu naleznoéci dokonuje si¢ na podstawie informacji
dotyczacej oplaty za wydobyta kopaling zlozonej przez przedsigbiorcg. W przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie naliczane sa podatkowe odsetki za zwlokg.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowej,

e. renta planistyczna: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie skutecznie
doreczonych decyzji. Przypisu naleznosci mozna rowniez dokona¢ na podstawie
zestawienia sporzadzonego przez pracownika wlasciwego wydzialu merytorycznego
wydanych decyzji. Zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznosci,
nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date wystawienia
decyzji, termin platnoéci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego wydziatu
merytorycznego. Zestawienia sa dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz
co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze musza zamyka¢ si¢ w ramach jednego miesigca
W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie nie s3 naliczane za odsetki
zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu III ordynacji podatkowej,

f. oplata adiacencka: przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie skutecznie
doreczonych decyzji. Przypisu naleznosci mozna réwniez dokona¢ na podstawie
zestawienia wydanych decyzji dotyczacych oplaty adiacenckiej sporzadzonego przez
wlasciwego pracownika. Zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote
naleznodci, nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date
wystawienia decyzji, termin platnosci. Zestawienie podpisuje Naczelnik wlasciwego
wydzialu merytorycznego. Zestawienia s dostarczane do referatu podatkow nie
rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze musza zamyka¢ si¢ w ramach
jednego miesiaca W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie naliczane sg
ustawowe odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art.
67 ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dzialu III ordynacji
podatkowej.

g. oplaty z tytutu kar grzywien: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie
skutecznie doreczonego postanowienia o natozeniu kary grzywny. W przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie nie sa naliczane odsetki za zwloke
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosujemy przepisy dziatu 111 ordynacji podatkowe;j,







h. ewidencjonowania kwot naleznych budzetowi miasta z tytulu zwrotu nienaleznie
(pobranych w nadmiernej wysokosci) pobranych z budzetu dotacji dokonywane jest
na podstawie stosownych aktéw administracyjnuch (decyzji). Dopuszcza sig
ksiggowanie przypisu tych naleznosci w momencie dokonania wplaty
niewykorzystanej dotacji przez zobowigzanego. W przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie naliczane sg podatkowe odsetki za zwloke. W kwestiach
wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosujemy przepisy dziatu Il ordynacji podatkowe;j.

Odpisow naleznosci przypisanych dokonuje si¢ na podstawie stosownych dokumentéw (np.
decyzji zmieniajacych, decyzji uznaniowych itp.). W przypadku braku mozliwosci wydania
stosownego aktu dopuszcza si¢ wyksiggowanie naleznosci z ewidencji ksiggowej na podstawie
dokumentu ,,Polecenie ksiggowania” na pisemne polecenie wlasciwego Naczelnika wydziatu
merytorycznego lub Kierownika komorki organizacyjne;.

O wszelkich zmianach majacych wpltyw na prowadzenie egzekucji naleznosci (np. o odwotaniu
od decyzji, o ztozeniu wniosku o odroczenie terminu zaplaty oplaty, o zlozeniu wniosku
o rozlozenie zaplaty oplaty na raty, o zlozeniu wniosku o umorzenie optaty itp.) Naczelnicy/
Kierownicy komorek merytorycznych informuja na pismie referat podatkow.

§ 14

Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobor oplaty skarbowej w formie inkasa.

Inkasent bedgcy bankiem do rozliczen moze stosowa¢ raport z pobranej oplaty skarbowej
bedacy zatacznikiem do wyciagu bankowego. Raport moze by¢ przesylany do Wydzialu
Finansow i Budzetu drogg elektroniczng. Raport ten stanowi podstawg rozksiggowania
przelanej przez Bank na wyodrgbniony rachunek bankowy wplaty z tytulu oplaty skarbowe;.
Z raportu wynika¢ powinno: kto, kiedy i w jakiej wysokosci dokonal wplaty oplaty skarbowe;.
Inkasent niebedacy bankiem ewidencjonuje pobrane wplywy z tytulu oplaty skarbowej
w kwitariuszu przychodowym.

§15

. Ewidencja optat pozostalych jest integralna czgscig ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki
budzetowe;.
. Ewidencje rozliczen z tytutu optat pozostatych prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiggi gtownej,
- kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegolowych (dla oplaty
parkingowej, oplaty skarbowej, oplaty wynikajacej z ustawy prawo geodezyjne
i kartograficzne nie stosuje si¢ ewidencji szczegolowej),
. Bilansowe konta syntetyczne ksiegi giéwnej dotyczace ewidencji optat pozostalych ujete
sa w zakladowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam opisany zostal sposob ich
funkcjonowania.
. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow opfat. o
. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegotowych ewidencjg ksiggowa prowadzi si¢
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. . ' '
Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, wihasciwy pracownik _Wydma%u
Finansow i Budzetu, pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta oraz
przedstawiciel organow kontroli i scigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.






§ 16

Dla oplat pozostatych, ktore nie zostaly wymienione w §l1 niniejszej instrukcji, stosuje sie
uregulowania zawarte w § 9 do §15 niniejszej instrukcji.







