ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.....1495.. 2103/
Z DNIA oo 1510 30y

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1970.2017 z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Zory

Na podstawie art. 10 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U z 2021 r., poz. 305 ze zm.)

ZARZADZAM

§1
Dokona¢ zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1970.2017 z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Zory w nastepujacy sposob, ze:

zatacznik nr 6.3 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem powierza sie Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta

Nr OR.0050...1299.2003
zdnia .........] ( 5405\0111/ ............

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat pozostatych
Przepisy ogoine

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy, a takze pozostatych
optat, a w szczegodlnosci pobieranych na podstawie obowigzujacych przepiséw:

1)
2)
3)
4)

ustawy o rachunkowosci,

ustawy Ordynacja podatkowa,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o finansach publicznych

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkdw samorzadowych realizowanych
przez gminny organ podatkowy i optat okreslonych w ustawie o podatkach

i opfatach lokalnych, a takie opfat pozostatych. Przez optaty pozostate rozumie sie
w szczegdlnosci nastepujace optaty majace charakter publicznoprawny:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

optaty wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

optaty wynikajace z ustawy o drogach publicznych (optata parkomatowa, optata
dodatkowa, optata za zajecie pasa drogowego, opfata za udostepnienie kanatu
technologicznego),

optaty wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(za udzielenie koncesji na sprzedaz napojéw alkoholowych),

optata wynikajgca z ustawy o optacie skarbowej,

optaty (kary grzywny) wynikajace z ustawy prawo oswiatowe,

zwroty dotacji nienaleznie pobranych z budzetu,

optaty wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (renta
planistyczna),

optaty wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gornicze (optata eksploatacyjna, koncesje
i licencje, optata podwyzszona za dziatalno$¢ wykonywana bez wymaganej koncesji albo
bez zatwierdzonego albo podlegajgcego zgtoszeniu projektu robét geologicznych),

optata wynikajaca z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (optata adiacencka),

10) optata wynikajaca z ustawy o ochronie przyrody (np. optata za usuniecie drzewa lub

krzewu),



11)optata wynikajagca z ustawy o przedktadaniu niektérych dokumentéow urzedowych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (optata za wydanie wielojezycznego
formularza),

12)optata wynikajgca z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym (opfata
za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych),

13)optaty wynikajagce z ustawy prawo o ruchu drogowym (optata zwigzana
z usunieciem pojazdu z drogi, kara pieniezna za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu
lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu),

14) optaty wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (kara pieniezna za
nieztozenie w terminie prawem okreslonym sprawozdania podmiotu prowadzacego
dziatalno$¢ w zakresie oprdziniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych, kara pieniezna za nieosiaggniecie wymaganego poziomu recyklingu),

15)optaty wynikajagce z ustawy o ochronie zwierzat (koszty transportu, utrzymania
i koniecznego leczenia zwierzecia),

16)optaty wynikajagce z ustawy prawo wodne (optaty za ustugi wodne za zmniejszenie
naturalnej retencji terenowej),

3. Instrukcja okresla zasady ewidencji przypisdw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat wynikajacych

z wyzej wymienionych tytutow.

4. Referat podatkéw, opfat lokalnych i ksiegowosci podatkowej (zwany dalej referatem
podatkéw) realizuje trzy zakresy dziatari tj. wymiaru podatkdéw, ksieggowosci podatkowej

i ksiegowosci opfat pozostatych.

§2
1. Przyjmuje sig do rozliczerr wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw podatkéw samorzadowych
realizowanych przez gminny organ, optat wynikajagcych z ustawy o podatkach

i optatach lokalnych a takze optat pozostatych zasady okreslone odpowiednio w przepisach

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, przepisach ustawy

o rachunkowosci oraz przepiséw ustawy ordynacja podatkowa.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniach, nastepujacych zagadnien:

1) organizacji pracy w Wydziale Finanséw i Budzetu w zakresie ewidencji i poboru podatkéw
samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i opfat wynikajacych z
ustawy o podatkach i optatach lokalnych a takze optat pozostatych,

2) wpfat na poczet ww. podatkdw, opfat i optat pozostatych,

3) inkasa podatkéw, optat i optat pozostatych,

4) zasad wspoétpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie prawidtowej
ewidencji ksiggowej optat pozostatych oraz ich windykacji,

5) funkcjonowania ksigg rachunkowych w tym zakresie.



1.

2.

Podatki samorzadowe realizowane przez gminny organ podatkowy i optaty okre¢lone
w ustawie o podatkach i optatach lokalnych

§3
W Urzedzie Miasta Zory dochody z tytutu podatkéw samorzadowych realizowanych przez
gminny organ podatkowy i optaty od posiadania psa wptywajg na wyodrebniony rachunek
bankowy. Do tego rachunku prowadzone sg dwa rejestry ksiegowe:
1) dochody z podatkéw i optat lokalnych — polecenie ksiegowania,
2) dochody z podatkow i optat lokalnych — wyciagi bankowe.
Rejestry te nalezg do ksiegi gtéwnej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.
Pracownik referatu ksiggowosci budietowej sporzadza kopie wyciggu bankowego,
a oryginat wraz z zatacznikami przekazuje do referatu podatkéw (komérka ksiegowosci
podatkowej). Pracownicy komérki ksiggowosci podatkowej na podstawie wyciggu bankowego
dokonuja ksiegowan na kontach szczegdétowych i analitycznych ksigg pomocniczych, dokonujg
dekretacji wyciaggu bankowego korzystajac z systemu ksiegowego FOKA. Wygenerowany
dekret przekazuja pracownikom ksiegowosci budzetowej celem ujecia wyciggu bankowego w
ksiegach rachunkowych jednostki.
Podatki, ktére zostaty wptacone z zastosowaniem systemu identyfikacji masowych ptatnosci
(SIMP) na indywidualne rachunki podatnikow zostajg zaimportowane z pliku bankowego do
bazy programu FOKA. Pracownik referatu ksiegowosci podatkowej generuje wydruki
z SIMP, wydruki te stanowig zatacznik do wyciggu bankowego.
W komaérce ksiegowosci podatkowej nastepuje:
1) przekazanie dowodéw na odpowiednie stanowiska ksiegowe,
2) uzgadnianie sum obrotéw wyciggu bankowego po zaksiegowaniu wptat.
Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komérki ksiegowosci
podatkowej w okresach miesiecznych:
1) sumy wptat,
2) sumy zwrotéw
3) kwoty przypisdw i odpisow
Naleznosci z tytutu odsetek od zobowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
jednostki co najmniej pod data ostatniego dnia kwartatu. Ksiegowanie odbywa sie poprzez
wyksiegowanie dotychczas naliczonych kwot odsetek i zaksiggowanie aktualnie naliczonych
kwot odsetek.

§4

Informacje i deklaracje podatkowe poddawane sg czynnosciom sprawdzajacym w sposob
przewidziany w przepisach ordynacji podatkowej. Fakt dokonania czynnosci sprawdzajacych
upowainiony pracownik potwierdza swoim podpisem pod tresciag ,dokonano czynnosci
sprawdzajacych. Stwierdzono uchybienia/ nie stwierdzono uchybien. Data.Podpis”

Przypisy i odpisy podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy
dokonywane sa w programie komputerowym WYDRA i s3 automatycznie ksiegowane na



kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych w programie
komputerowym FOKA. Tychze przypisdw i odpisow na kontach podatkowych dokonuje sie na
podstawie dokumentéw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego. W trakcie generowania masowego wymiaru tworzone s3
elektroniczne wersje decyzji wymiarowych. Decyzje sporzadzane sg z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego i zawieraja nadruk imienia i nazwiska wraz ze stanowiskiem stuzbowym
osoby upowaznionej do jej wydania (zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej).

3. W okresach miesiecznych nastepuje uzgadnianie sum przypisdw i odpiséw poszczegdinych
podatkéw a takze innych danych w zakresie niezbednym do sporzadzania sprawozdan
finansowych. Uzgodnien dokonujg pracownicy komoérki wymiaru z pracownikami komérki
ksiegowosci podatkowej.

§5

1. Woptaty na poczet podatkéw i optaty od posiadania psa moga byé¢ dokonywane przez
podatnika za posrednictwem banku, poczty lub innym instrumentem ptatnicznym.

2. Wptaty kwot na zalegtosci i odsetki za zwtoke, w przypadku gdy nie pokrywaja one zalegtosci
z odsetkami za zwloke, rozlicza sig zgodnie z uregulowaniami ustawy — Ordynacja podatkowa.

3. Powstate nadptaty rozlicza sie zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

§6

1. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek
uregulowania zalegtosci bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej, mozina
podejmowac ,dziatania informacyjne” wobec zobowigzanego. Tryb dziatan informacyjnych
reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych.

2. Dziatania informacyjne ewidencjonowane s3 w nastepujacy sposob:

Lp. | Nazwisko Forma Data podjecia Efekt Data efektu Imie i nazwisko

i imie dziatania dziatania dziatania dziatania osoby
zobowiaz | informacyjn | informacyjne | informacyj | informacyjnego podejmujacej
anego ego go nego dziatania

informacyjne

1. 2 3 4 5. 6 7

3. Postgpowanie upominawcze w stosunku do wierzytelnosci ktére nie byty przedmiotem dziatan

informacyjnych i ktérych wysoko$é przekracza dziesieciokrotnoéé kosztow upomnienia za rok
podatkowy nastepuje niezwtocznie, ale nie pézniej niz do:
1) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku leénym (osoby fizyczne):
a)l-llrata do 30 czerwca,
b) Il - IV rata do 31 grudnia,




2)  wpodatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym (osoby prawne):
a)l-lllrata do 31 marca,
b) IV-Virata do 30 czerweca,
c) VIl - 1X rata do 30 wrzeénia,
d) X =XIl rata do 31 grudnia.
3) w podatku od srodkéw transportowych:
a) I rata do 31 marca,
b) Il rata do 15 paidziernika.

4. Ze wzgledu na wysokos¢ kosztéw pocztowych oraz brzmienie § 3 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie postepowania wierzycieli naleznoéci pienieznych, upomnienia dla
zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia za rok
podatkowy sporzadza sie najpézniej do 31 marca roku nastepnego.

§7

1. Wystawianie tytutdéw wykonawczych, z zastrzezeniem ust. 2, nastepuje niezwtocznie, ale nie
poiniej niz:
1) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku le$nym
a) w stosunku do oséb prawnych 60 dni po uptywie 7 dniowego terminu zaptaty
przez dtuznikéw zobowigzan wynikajacych z upomnien,
b) w stosunku do oséb fizycznych 75 dni po uptywie 7 dniowego terminu zaptaty
przez dtuznikéw zobowigzan wynikajacych z upomnien,
2) podatku od srodkéw transportowych 45 dni po uptywie 7 dniowego terminu zaptaty
przez dtuznikéw zobowiazan wynikajacych z upomnien
2. W przypadku czesciowego uregulowania przez podatnikéw zalegltosci wynikajacych
z upomnienia, ktoérych pozostata do uregulowania kwota do zaptaty nie przekracza
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia tytuty wykonawcze sporzadza sie najpdzniej do dnia
31 marca roku nastepnego.

§8

Dochody z tytutu optaty targowej wptywaja na wyodrebniony dla pozostatych opfat rachunek
bankowy. Wptaty z tytutu optaty targowej stanowiace dochéd jednostki samorzadu terytorialnego
podlegaja w referacie podatkéw (ksiegowos$¢ optat pozostalych) ewidencji na analitycznych
kontach bilansowych. Ewidencja na syntetycznych i analitycznych kontach bilansowych
prowadzona jest przez pracownika referatu budietowego na podstawie dekretacji dokonanej
przez pracownikéw referatu podatkow (ksiegowosci optat pozostatych).

§9

1. Rada Miasta moze zarzadzi¢ pobér podatkéw i optat w drodze inkasa, okresla¢ inkasentow
oraz okresli¢ wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.



Do udokumentowania wptat realizowanych w drodze inkasa inkasent, uzywa kwitariuszy
przychodowych stanowigcych druki  scistego zarachowania, ktére pobiera
w referacie podatkéw.

Szczegotowe zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania dla poszczegéinych
rodzajow podatkow i optat lokalnych okresla odrebna instrukcja.

§10

Ewidencja podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat

okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych jest integralng czescig ewidenciji

ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu
jako jednostki budzetowe;j.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow i optat prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwne;j,
b) kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych
Z zastrzezeniem § 6,

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi okreélonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegétowych

Bilansowe konta syntetyczne ksiegi gtownej dotyczace ewidencji podatkéw samorzadowych

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

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

tam opisany zostat sposéb ich funkcjonowania.

Konta pozabilansowe obejmujg:

1) Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika”. Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od
os6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sie, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu,

2) Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”. Konto stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych podatkéw (optat) z wptatami dokonanymi na rachunek budzetu. Po stronie Wn
ksigguje sig sume pobranych przez inkasenta kwot, a po stronie Ma ksieguje sie sume
wptaconych na rachunek budzetu kwot. Ksiggowar dokonuje sie nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu,

3) Konto 993 -, Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnien
uznaniowych lub na podstawie Uchwaty Rady Miasta”. Po stronie Wn ksieguje sie skutki
obnizenia gérnych stawek podatkowych poszczegélnych rodzajéw podatkéw. Na koncie
ewidencjonuje sie réwniez skutki wydanych przez organ podatkowy decyzji uznaniowych



(decyzje w sprawie odroczenia i roztozenia na raty). Ponadto ewidencja obejmuje takze
zwolnienia podatkowe udzielone na podstawie Uchwaty Rady Miasta.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajéw podatkéw (optat).
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest do kont analitycznych i stuzy do rozrachunkéw
z podatnikami, inkasentami, z jednostkami budzetowymi, z bankami i z innymi podmiotami.
Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencje podatkéw samorzadowych realizowanych przez gminny organ podatkowy i optat
przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych. Konta podatkowe prowadzi sie
nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania podatkowego i catkowitej likwidacji
zalegtosci lub nadptaty.
Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, kierownik referatu podatkowego,
podatnik, wtasciwy pracownik referatu podatkéw oraz przedstawiciel organéw kontroli
i Scigania, w obecnosci ksiegowego prowadzacego konta.

Pozostate optaty
§11

W Urzedzie Miasta Zory dochody z pozostatych opfat (oraz opfaty targowej) wptywaja na
wyodrebniony rachunek bankowy. Do tego rachunku prowadzone s dwa rejestry ksiegowe:

1) dochody z pozostatych optat — polecenie ksiegowania,
2) dochody z pozostatych optat — wyciggi bankowe.

Rejestry te naleza do ksiegi gtdwnej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzad Miasta.

2.

Pracownik referatu ksiegowosci budietowej sporzadza kopie wyciggu bankowego,
a oryginat wraz z zatacznikami przekazuje do referatu podatkéw (komorka ksiegowosci optat
pozostatych). Pracownicy komorki ksiegowosci optat pozostatych na podstawie wyciggu
bankowego dokonujg ksiegowan na kontach szczegétowych i analitycznych ksiag
pomocniczych, dokonuja dekretacji wyciggu bankowego korzystajac z systemu ksiegowego
FOKA. Wygenerowany dekret przekazuja pracownikom ksiegowosci budzetowej celem ujecia
wyciggu bankowego w ksiegach rachunkowych jednostki.

W komdrce ksiegowosci optat pozostatych nastepuje:

1) podziat dowoddéw wptat wedtug rodzajow optat,

2) przekazanie dowodow na odpowiednie stanowiska ksiegowe,

3) uzgadnianie sum obrotow wyciggu bankowego po zaksiggowaniu wpfat.

Pracownik referatu ksiegowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem komdrki ksiegowosci
optat pozostatych w okresach miesiecznych:

1) sumy wpfat,

2) sumy zwrotéw,

3) kwoty przypiséw i odpisow.

§12



Przypisy i odpisy pozostatych optat dokonywane s3 przez pracownika komaérki ksiegowosci
optat pozostatych na podstawie dokumentdw sporzadzonych przez pracownikéw witasciwych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione osoby (decyzje,
postanowienia) i dostarczanych niezwtocznie do komorki ksiegowosci optat pozostatych
w referacie podatkow.

Jezeli z dokumentow tych nie wynika kwota zobowigzania do przypisu (odpisu) wtasciwe
komorki organizacyjne Urzedu Miasta sporzadzajg co najmniej w okresach miesiecznych, wg
stanu na ostatni dzied miesigca, zestawienia zbiorcze obejmujgce naleznosci do przypisu
(odpisu).

Dopuszcza si¢ rowniez stosowanie zestawien zbiorczych w przypadkach, gdy ilo$¢
wystawionych dokumentéw stanowigcych podstawe przypisu (odpisu) jest znaczna.

§13

Wpfaty na poczet optat pozostatych moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku, poczty
lub innego instrumentu ptatniczego.

Pracownicy komérki ksiegowosci optat pozostatych w zwigzku z wystepujacymi zalegtoéciami
podejmuja czynnosci zmierzajgce do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych.

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek
uregulowania zalegtosci bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej, moina
podejmowac ,dziatania informacyjne” wobec zobowigzanego. Dziatania informacyjne
podejmowane s3 w formie ustnej lub pisemnej. Tryb dziatan informacyjnych reguluje
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie postgepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych.

Dziatania informacyjne ewidencjonowane sg w nastepujacy sposéb:

Lp.

Nazwisko Forma Data podjecia Efekt Data efektu Imie i nazwisko
i imie dziatania dziatania dziatania dziatania osoby

zobowiaz | informacyjn | informacyjne | informacyj | informacyjnego podejmujacej
anego ego go nego dziatania

informacyjne

Postgpowanie upominawcze w stosunku do wierzytelnosci, ktére nie byly przedmiotem
dziatari informacyjnych i ktérych wysoko$¢ przekracza dziesieciokrotnoséé¢ kosztow upomnienia
w danym roku nastgpuje niezwtocznie ale nie pzniej niz w miesiacach: marzec, maj, wrzesien,
listopad danego roku. Niezwtocznie ale nie pézniej niz, w ciggu 45 dni po uptywie 7 dniowego
terminu zaptaty przez dtuznikéw zobowiazan wynikajacych z upomniert wystawiane sg tytuly
wykonawcze.

Ze wzgledu na wysokos¢ kosztéw pocztowych oraz brzmienie § 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséow w sprawie postepowania wierzycieli naleznoéci pienieznych, upomnienia dla




zalegtosci nieprzekraczajacych dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia sporzadza sie po
zakoriczeniu roku podatkowego najpézniej do 31 marca roku nastepnego.

7. Jezeli dtuznik otrzymat upomnienie i dokonat czeéciowej jego zaptaty w taki sposéb, iz do
uregulowania pozostata jeszcze kwota nieprzekraczajgca dziesieciokrotnosci kosztéw
upomnienia za rok podatkowy to woéwczas tytut wykonawczy powinien byé¢ wystawiony nie
poiniej niz do 31 marca roku nastepnego.

§14

1. Sposéb ewidencjonowania poszczegdlnych optat przedstawia sie nastepujaco:

1) dochody nieprzypisane: nie s3 rejestrowane na kontach naleznosci, ich ewidencjonowanie
nastgpuje w momencie wptaty i stanowi przychdd z tytutu dochodéw budietowych;
do dochodéw tych zaliczamy wplywy z optaty skarbowej, optaty parkomatowej, optaty
targowej, opfaty za wydanie wielojezycznego formularza oraz z optat wynikajgcych z

2)

ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.
dochody przypisane:

a)

b)

optata za zajecie pasa drogowego: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie
skutecznie doreczonych decyzji; przypisu naleznosci moina réwniez dokonac
na podstawie zestawienia doreczonych decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego
sporzadzonego przez wilasciwego pracownika wydzialu merytorycznego; zestawienie
zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznosci, nazwe kontrahenta i jego adres,
NIP lub PESEL kontrahenta, date wystawienia decyzji, data odbioru decyzji, termin
ptatnodci; zestawienie podpisuje Naczelnik wiasciwego wydziatlu merytorycznego;
zestawienia sg dostarczane do referatu podatkdw nie rzadziej niz co dwa tygodnie,
z tym, ze zawsze muszg zamykaé sie w ramach jednego miesigca; w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie naliczane s3 ustawowe odsetki za zwioke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosuje sie przepisy dziatu lli ordynacji podatkowej,

optata dodatkowa: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie zestawienia
sporzadzonego przez pracownika wiasciwego wydziatu merytorycznego; zestawienie
zawiera: nr rejestracyjny samochodu, rok naleznosci, kwote naleznosci, imie, nazwisko
i adres zobowigzanego, PESEL lub NIP, date wystawienia kary, termin jej ptatnosci, nr
zawiadomienia;  zestawienie  podpisuje  Naczelnik  wlasciwego  wydziatu
merytorycznego; zestawienia s3 dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz raz
w miesigcu, w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie nie sg naliczane
odsetki za zwioke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy
o finansach publicznych stosuje sie przepisy dziatu lll ordynacji podatkowej,

koncesje na sprzedaz napojéow alkoholowych: przypisu badi odpisu naleznosci
dokonuje sie na podstawie zestawienia sporzadzonego przez pracownika wtasciwej
komérki organizacyjnej; zestawienie zawiera: dane podmiotu, ktéry otrzymat koncesjg,
kwote naleznosci do uregulowania, wskazanie czy dane zestawienie dotyczy przypisu
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d)

e)

f)

8)

h)

czy odpisu naleznosci; zestawienie podpisuje Naczelnik/Kierownik wtasciwej komérki
organizacyjnej; zestawienia sa dostarczane do referatu podatkéw nie rzadziej niz co
dwa tygodnie, z tym, ze zawsze muszg zamyka¢ sie w ramach jednego miesigca W
kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosuje sie przepisy dziatu Il ordynacji podatkowej,

optata eksploatacyjna: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie informacii
dotyczacej optaty za wydobytg kopaline ztozonej przez przedsigbiorce; w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie naliczane s3 podatkowe odsetki za zwtoke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosuje sie przepisy dziatu lll ordynacji podatkowej,

renta planistyczna: przypisu naleiznosci dokonuje sie na podstawie skutecznie
doreczonych decyzji; przypisu naleznosci mozna réwniez dokonaé na podstawie
zestawienia sporzadzonego przez pracownika wtasciwego wydziatu merytorycznego
wydanych decyzji; zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznosci,
nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date wystawienia decyzji,
data odbioru decyzji, termin pfatnosci; zestawienie podpisuje Naczelnik wiasciwego
wydziatlu merytorycznego; zestawienia s3 dostarczane do referatu podatkéw nie
rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze muszg zamyka¢ sie¢ w ramach jednego
miesigca; w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie nie s3 naliczane odsetki
za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach
publicznych stosuje sie przepisy dziatu Il ordynacji podatkowej,

optata adiacencka: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie skutecznie
dorgczonych decyzji; przypisu naleznosci moina réwniez dokonaé na podstawie
zestawienia wydanych decyzji dotyczacych optaty adiacenckiej sporzadzonego przez
wlasciwego pracownika; zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote
naleznosci, nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date
wystawienia decyzji, data odbioru decyzji, termin pfatnosci; zestawienie podpisuje
Naczelnik wtasciwego wydziatu merytorycznego; zestawienia sy 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
naliczane sg ustawowe odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych
zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie przepisy dziatu Il
ordynacji podatkowej,

optaty z tytutu kar grzywien: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie skutecznie
dorgczonego postanowienia o natozeniu kary grzywny; w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie nie s3 naliczane odsetki za zwtoke. W kwestiach wyzej
nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie
przepisy dziatu Ill ordynacji podatkowej,

ewidencjonowania kwot naleznych budietowi miasta z tytutu zwrotu nienaleznie
pobranych (pobranych w nadmiernej wysokosci) z budzetu dotacji dokonywane jest na
podstawie stosownych aktéw administracyjnych (decyzji); dopuszcza sie ksiegowanie
przypisu tych naleznosci w momencie dokonania wptaty niewykorzystanej dotacji przez
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j)

k)

zobowiazanego; w przypadku nieuregulowania naleznoéci w terminie naliczane sa
podatkowe odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67
ustawy o finansach publicznych stosuje sie¢ przepisy dziatu Ill ordynacji podatkowe;j,
optata z usuniecie drzewa lub krzewu: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie
skutecznie doreczonych decyzji; w przypadku nieuregulowania naleznoéci w terminie
sq naliczane odsetki za zwloke jak od zalegtosci podatkowych. W kwestiach wyzej
nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie
przepisy dziatu lll ordynacji podatkowej,

opfata za korzystanie z przystankow: przypisu naleznoéci dokonuje sie
na podstawie zestawienia sporzadzonego przez wiasciwego pracownika wydziatu
merytorycznego; zestawienie zawiera: nr uzgodnienia, kwote naleznosci, nazwe
kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, rok naleznosci, termin ptatnosci;
zestawienie  podpisuje  Naczelnik  wtasciwego  wydziatu  merytorycznego;
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie naliczane sg podatkowe odsetki
za zwiloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy
o finansach publicznych stosujemy przepisy dziatu Ill ordynacji podatkowej,

opfata za udostepnienie kanatu technologicznego: przypisu naleznosci dokonuje sie na
podstawie skutecznie doreczonych decyzji, przypisu naleznosci moina rdéwniez
dokona¢ na podstawie zestawienia doreczonych decyzji dotyczacych udostepnienia
kanatu technologicznego sporzadzonego przez wiasciwego pracownika wydziatu
merytorycznego; zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji), kwote naleznosci,
nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date wystawienia decyzji,
date odbioru decyzji, termin pfatnosci; zestawienie podpisuje Naczelnik wtasciwego
wydziatu merytorycznego; zestawienia s3 dostarczane do referatu podatkéw nie
rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, Ze zawsze muszg zamyka¢ sie
w ramach jednego miesigca; w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie sa
naliczane ustawowe odsetki za zwtoke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie
z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie przepisy dziatu Il ordynacji
podatkowej,

opfata za koncesje i licencje: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie skutecznie
doreczonych decyzji, w przypadku nieuregulowania naleinosci w terminie nie s3
naliczane odsetki za zwtoke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67
ustawy o finansach publicznych stosuje sie przepisy dziatu Il ordynacji podatkowej,
optfata zwigzana z usunieciem pojazdu z drogi: przypisu naleznosci dokonuje sie na
podstawie skutecznie doreczonych decyzji, w przypadku nieuregulowania naleznosci w
terminie naliczane sa ustawowe odsetki za zwloke. W zakresie przejecia pojazdu na
witasnoé¢ gminy przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie zawiadomienia o
przejeciu pojazdu na wiasno$é gminy, a w przypadku nieuregulowania naleznosci w
terminie nie sg naliczane odsetki za zwloke. W kwestiach wyiej nieuregulowanych
zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie¢ przepisy dziatu IlI
ordynacji podatkowej,
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p)

a)

s)

kara pieniezna za niezfozenie w terminie prawem okreslonym sprawozdania podmiotu
prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych: przypisu naleznosci dokonuje sie na podstawie
skutecznie doreczonych decyzji, w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie
naliczane s3 odsetki podatkowe. W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art.
67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie przepisy dziatu Ill ordynacji podatkowe;j,
koszty transportu, utrzymania i koniecznego leczenia zwierzecia: przypisu naleznosci
dokonuje sie¢ na podstawie skutecznie doreczonych decyzji, w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie nie s3 naliczane odsetki za zwtoke.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosuje sie przepisy dziatu lll ordynacji podatkowe;j,

optaty za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej: przypisu
naleznosci dokonuje sie w momencie dokonania wptaty przez zobowigzanego
na podstawie Informacji Prezydenta Miasta Zory ustalajacej wysokos$é optaty oraz
z uwzglednieniem pisma informujacego jaka czesé optaty stanowi dochdd budzetu
gminy. W przypadku wydania decyzji w sprawie naliczenia optaty przypisu dokonuje sie
na podstawie skutecznie doreczonej decyzji. W przypadku nieuregulowania naleznosci
w terminie s3 naliczane podatkowe odsetki za zwloke W kwestiach wyiej
nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie
przepisy dziatu Ill ordynacji podatkowe;.

kara pienigzna za nieosiggnigcie wymaganego poziomu recyklingu: przypisu naleznosci
dokonuje si¢ na podstawie skutecznie doreczonych decyzji, w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie naliczane s3 odsetki podatkowe.
W kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosuje si¢ przepisy dziatu lll ordynacji podatkowej,

kara pienigzna za naruszenie obowiazku rejestracji pojazdu lub obowiazku
zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu: przypisu naleznosci dokonuije sie
na podstawie skutecznie doreczonych decyzji; przypisu naleznoéci mozna réwnie:
dokona¢ na podstawie zestawienia doreczonych decyzji sporzadzonego przez
pracownika wydziatu merytorycznego; zestawienie zawiera: nr dokumentu (decyzji),
kwote naleznosci, nazwe kontrahenta i jego adres, NIP lub PESEL kontrahenta, date
wystawienia decyzji, date odbioru decyzji, termin ptatnosci; zestawienie podpisuje
Naczelnik wtasciwego wydziatu merytorycznego; zestawienia sa dostarczane do
referatu podatkéw nie rzadziej niz co dwa tygodnie, z tym, ze zawsze muszg zamyka¢é
sig¢ w ramach jednego miesigca; w przypadku nieuregulowania naleznoéci w terminie
naliczane sy podatkowe odsetki za zwloke. W kwestiach wyzej nieuregulowanych
zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosuje sie przepisy dziatu IlI
ordynacji podatkowej,

optata podwyzszona za dziatalno$¢ wykonywana bez wymaganej koncesji albo bez
zatwierdzonego albo podlegajacego zgtoszeniu projektu robét geologicznych: przypisu
naleznosci dokonuje sie na podstawie skutecznie doreczonych decyzji, w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie s naliczane podatkowe odsetki za zwioke. W
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2.

kwestiach wyzej nieuregulowanych zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych
stosuje si¢ przepisy dziatu lll ordynacji podatkowej.

3) odpiséw naleznosci przypisanych dokonuje sig¢ na podstawie stosownych dokumentéw (np.
decyzji zmieniajacych, decyzji uznaniowych itp.); w przypadku braku mozliwosci wydania
stosownego aktu dopuszcza sie wyksiggowanie naleznoéci z ewidencji ksiegowej na
podstawie dokumentu ,Polecenie ksiegowania” na pisemne polecenie wtasciwego
Naczelnika wydziatu merytorycznego lub Kierownika komérki organizacyjne;j.

4) o wszelkich zmianach majacych wplyw na prowadzenie egzekucji naleznosci (np.
o odwotaniu od decyzji, o ztozeniu wniosku o odroczenie terminu zapfaty optaty, o ztozeniu
wniosku o roztozenie zaptfaty optaty na raty, o ztozeniu wniosku o umorzenie optaty itp.)
Naczelnicy/ Kierownicy komérek merytorycznych niezwtocznie informujg na piémie referat
podatkow.

§15

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

. Inkasent bedacy bankiem do rozliczet moze stosowac raport z pobranej optaty skarbowej

bedacy zatacznikiem do wyciggu bankowego. Raport moie by¢ przesytany do Wydziatu
Finansow i Budzetu drogg elektroniczng. Raport ten stanowi podstawe rozksiegowania
przelanej przez Bank na wyodrebniony rachunek bankowy wpfaty z tytutu optaty skarbowe;.
Z raportu wynikac powinno: kto, kiedy i w jakiej wysokosci dokonat wptaty optaty skarbowe;.

. Inkasent niebedacy bankiem ewidencjonuje pobrane wplywy z tytutu opfaty skarbowej

w kwitariuszu przychodowym.

§16

. Ewidencja optat pozostatych jest integralng czeicig ewidencji ksiegowej urzedu i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowej.
Ewidencje rozliczen z tytutu optat pozostatych prowadzi sige na kontach bilansowych

1) kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,
2) kontach syntetycznych, analitycznych i kontach szczegétowych (dla optaty parkomatowej,

optaty skarbowej, optaty wynikajacej z ustawy prawo geodezyjne
i kartograficzne, wielojezycznego formularza nie stosuje sie ewidencji szczegétowej).

. Bilansowe konta syntetyczne ksiegi gidownej dotyczace ewidencji optat pozostatych ujete

sa w zaktadowym planie kont Urzedu jako jednostki budzetowej i tam opisany zostat sposéb
ich funkcjonowania.

. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajoéw optat.
. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowa prowadzi sig

z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

. Konta pozabilansowe obejmuja konta:
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1) 995 -, Naleznosci warunkowe”. Konto to stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych
z odroczonym terminem ptatnosci. Po stronie Wn tego konta ujmuje sie warto$¢ naleznosci
warunkowych, po stronie Ma ujmuje sie wartos¢ umorzonej naleznosci warunkowej oraz
kwote do zaptaty w przypadku niespetnienia warunku z jednoczesnym ujeciem
przedmiotowej kwoty w ewidencji bilansowej. Konto 995 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza warto$¢ naleznosci warunkowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do tego
konta powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci warunkowych wg tytutéw oraz poszczegéinych
podmiotéw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,

2) 991 - ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”. Konto stuiy do ewidencji rozliczenia pobranych optat
z wptatami dokonanymi na rachunek budzetu. Po stronie Wn ksieguje sie sume pobranych
przez inkasenta kwot, a po stronie Ma ksieguje sie sume wptaconych na rachunek budzetu
kwot. Ksiegowar dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu,

3) 993 -,Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnien
uznaniowych lub na podstawie Uchwaly Rady Miasta”. Na koncie ewidencjonuje sie skutki
wydanych przez organ podatkowy decyzji uznaniowych (decyzje w sprawie odroczenia
i roztozenia na raty). Ponadto ewidencja obejmuje takze zwolnienia w optatach udzielone na
podstawie Uchwaty Rady Miasta.

7. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, wtasciwy pracownik Wydziatu
Finansow i BudZetu, pracownik witasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta oraz
przedstawiciel organéw kontroli i $cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

§17

Dla opfat pozostatych, ktére nie zostaly wymienione w § 1 niniejszej instrukcji, stosuje sie
odpowiednio uregulowania zawarte w § 11 do § 16 niniejszej instrukcji.

PREZYDEYTHMMIASTA

Waldefhar Socha
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