PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie 2577/2021
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 05 sierpnia 2021 r.

w sprawie: ustalenia Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, opfat, niepodatkowych
naleznosci, pozostatych dochoddéw budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Miasta Ptocka

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdz. zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 1166/2019 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2019 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 1477/2020
z 22 maja 2020 r., Zarzadzeniem Nr 1801/2020 z 30 wrzesnia 2020 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 2288/2021 z 01 kwietnia 2021 r. zarzagdzam, co nastepuje:

g1
Ustalam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkdéw, optat, niepodatkowych naleznosci,
pozostatych dochoddéw budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta
Ptocka stanowigcqg zataqcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 696/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 lipca 2019 roku
w sprawie ewidencji podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci, pozostatych dochodéw
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, zmienione
zarzadzeniem Nr 1569/2020 z dnia 25 czerwca 2020 .

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéow witasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkdéw do zapoznania sie z Instrukcjq i przestrzegania jej postanowien.

84
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 14 00, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka
Nr 2577/2021 z dnia 05 sierpnia 2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE

EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT,
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI,
POZOSTALYCH DOCHODOW
BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH

w Urzedzie Miasta Plocka



Rozdziat |

Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidenc;ji i poboru podatkéw:

. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
. Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;

. Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym;

. Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym;

. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;
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. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

10. Ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach
handlowych;

11. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;
12. Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte
w rachunkach;

13. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej;

14. Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 lutego 2021 r.
w sprawie wspotpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dluznika zajetej wierzytelnosci

w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych.



Rozdziat Il
Objasnienia

§1
Instrukcja okresla zasady postepowania w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych, pozostatych dochodow budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych.
§2
Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
1.Urzad - Urzad Miasta Ptocka;
2 Ksiegowy - pracownik Referatu Obstugi Finansowej ksiegujacy na kontach szczegdétowych
wptaty podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci oraz naleznoéci cywilnoprawnych w Urzedzie;
3.Pracownik ds. windykacji - pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych oraz pracownik
Referatu Optat Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci prowadzacy windykacje podatkow, optat oraz
naleznosci cywilnoprawnych;
4.Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci
- pracownik Referatu Obstugi Finansowej Wydziatu Podatkéow i Ksiegowosci prowadzacy
ewidencje syntetyczng i analityczng podatkéw, optat oraz naleznosci cywilnoprawnych
w programie ,F-K”;
5.Pracownik ds. ewidencji budzetu - pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych Wydziatu
Podatkéw i Ksiegowosci prowadzacy ewidencje syntetyczng i analityczng pozostatych dochodéw
budzetowych w programie ,F-K”;
6.Pracownik ds. wymiaru - pracownik Referatu Wymiaru Podatkoéw i Optat Wydziatu Podatkow
i Ksiegowosci dokonujgcy wymiaru na indywidualnych kartach kontowych;
7.Pracownik ds. egzekucji - pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej Wydziatu Podatkow
i Ksiegowosci;
8.Przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;
9.0dpis - kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe;
10.Naleznos¢ gtéwng - okreslong naleznos¢ podatkowg, optate albo niepodatkowg naleznosé
budzetowg podlegajgca zaptaceniu;
11.Podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrebnymi przepisami;
12.0ptaty lokalne - optaty okreslone w art. 4 ust. 1 pkt 2 Ustawy o dochodach jednostek

samorzadu terytorialnego;



13.0ptata za gospodarowanie odpadami komunalnymi - optata okreslona w art. 6h ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

14.Niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynaciji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

15.Pozostate dochody budzetowe - srodki stanowigce pozostate dochody jednostki samorzgdu
terytorialnego wynikajgce z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
16.0rdynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa;
17.Naleznosci cywilnoprawne - naleznosci przypadajgce Gminie Ptock wynikajgce ze stosunkow
cywilnoprawnych;

18.0rgan podatkowy - Prezydent Miasta Ptocka;

19.Podpis - czytelny podpis w miejscu wyznaczonym lub nieczytelny podpis z uzyciem pieczeci
imiennej;

20.Programy dziedzinowe - programy ksiegowe, w ktérych prowadzona jest ewidencja

szczegotowa dochoddéw budzetowych.

Rozdziat Il

Dokumentowanie przypisow i odpiséw naleznosci publicznoprawnych

oraz naleznosci cywilnoprawnych
§3
Ewidencja naleznosci prowadzona jest przy uzyciu systemu komputerowego w podziale na podatki
i optaty, zgodnie z dokumentacja zintegrowanego systemu informatycznego ,Ratusz” firmy Rekord
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielsko-Biatej.

1. Przypisoéw lub odpiséw dokonuje sie na podstawie:

1) w odniesieniu do podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych:

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

b) decyzji,

c) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

d) postanowien o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

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

f) dokumentéw, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty



dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie
przekazat Srodkow na rachunek biezgcy budzetu,
g) not ksiegowych.
2) w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych:
a) umow cywilnoprawnych,
b) porozumien,
c) wyrokéw sgdowych,
d) decyzji,
e) dokumentow otrzymanych z komérek merytorycznych,
f) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych.

§4
1. Pracownicy ds. wymiaru dokonujg czynnosci sprawdzajgcych wszelkich dokumentéw ztozonych
przez podatnikdow (np. deklaracji podatkowych, informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego itp.) majgcych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji,
2) sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentéw,
3)ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencjg geodezyjna.
2. Czynnosci sprawdzajgce opierajg sie na bezkonfliktowej wspoétpracy podatnika z organem
podatkowym i mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik ds. wymiaru, w zaleznosci od
charakteru i zakresu uchybien:
1)koryguje deklaracje, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupetnien.
2)zwraca sie do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych wyjasnien
wskazujgc przyczyny, z powodu ktérych informacje podane w deklaracji poddaje sie w watpliwosc.
4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik ds. wymiaru pisemnie wzywa
podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji lub wzywa do jej
ztozenia (wzér wezwania stanowi zatgcznik Nr 1 oraz zatgcznik Nr 2). Jezeli pomimo wezwania,
deklaracja nie zostanie zlozona, pracownik ds. wymiaru wszczyna postepowanie podatkowe
w celu okreslenia wysokosci naleznego podatku bgdZz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

5. Pracownik ds. wymiaru po podpisaniu decyzji przez upowazniong osobe przekazuje jej oryginat
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do Zespotu Goncow badz do kancelarii celem doreczenia. Kopia decyzji przechowywana jest
w formie elektronicznej. Program zapewnia petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak
i dostepem do nich przez osoby nieuprawnione.
Pracownicy ds. wymiaru mogg wyda¢ podatnikowi kserokopie decyzji, po poswiadczeniu jej
zgodnosci z oryginatem przez Zastepce Dyrektora Wydziatu ds. Podatkow i Optat lub Kierownika
Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat lub Dyrektora Wydzialu Podatkéw i Ksiegowosci lub
Skarbnika Miasta.
6. Pracownicy ds. wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych.
7. Pracownicy ds. wymiaru podatku od nieruchomosci od osoéb fizycznych, przygotowane do
wystania miejscowe decyzje wymiarowe, przekazujg do Zespotu Goncow, natomiast decyzje
zamiejscowe przekazujg do kancelarii w terminie do 25 lutego, celem wystania.
8. W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy ds. wymiaru mogg wszczynaé¢ postepowanie majgce
na celu ustalenie spadkobiercéw — 0séb zobowigzanych z tytutu podatkéw.
9. Przesytki zwrécone z adnotacja o niemozliwosci doreczenia lub o odmowie przyjecia
umieszczane sg w aktach podatnikdéw jako doreczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji
podatkowe;.
10. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru podatkéw, odnotowuje
date doreczenia decyzji, co automatycznie powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu lub
odpisu podatku na koncie podatkowym.
11. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, z dniem jej uprawomocnienia sie, pracownik ds.
wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonuje recznie przypisu lub odpisu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na koncie podatnika.
12. Co miesigc pracownicy wymiaru uzgadniajg sumy przypiséw i odpiséw, stany naleznosci,
skutki udzielonych ulg, umorzeh i roztozeh na raty w celu prawidtowego ujecia w sprawozdaniu
Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP oraz w sprawozdaniu o zalegtosciach przedsiebiorcow. W tym celu
pracownicy wymiaru generujg z systemu komputerowego zestawienia. Uzgodnione sprawozdania
podpisujg wszyscy pracownicy komaérki wymiaru.

§ 5
1. Ewidencje naleznosci z tytutu podatkow i optat prowadzi sie szczegétowo na kartach kontowych
(kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.
2. Konto podatkowe zaktadajg pracownicy Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat na podstawie
ztozonej deklaracji przez podatnika, prawomocnej decyzji administracyjnej lub na podstawie

otrzymanych informacji podatkowych.



3. Konto podatkowe ww. pracownicy prowadzg nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegto$ci i nadptat.
4. Pracownik ds. wymiaru zaktadajgc konto podatkowe wprowadza do niego nastepujgce dane:
1) dla oséb fizycznych:
- nazwisko i imie,
— imiona rodzicow,
— adres staty, korespondencyjny,
- PESEL,
- NIP (nieobowigzkowy),
- status (mieszkaniec, zgon),
- rodzaj wtasnosci,
- typ diuznika wg sprawozdania RB-N,
— PKD (dla os6b fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg),
- Urzad Skarbowy,
— Nr Ksiegi Wieczystej,
— e-mail, telefon, faks oraz nr rachunku bankowego (nieobowigzkowo),
— zaznaczenie podatnika, do ktérego wysyia sie korespondencje w formie elektroniczne;j.
2) dla oséb prawnych:
- nazwa firmy,
- adres siedziby firmy,
- NIP,
- REGON,
- PKD,
- typ diuznika wg sprawozdania RB-N,
- data ogtoszenia upadtosci wierzytelnosci,
- e-mail, telefon, faks oraz nr rachunku bankowego, (nieobowigzkowo),
- zaznaczenie podatnika, do ktérego wysyta sie korespondencje w formie elektroniczne;.
5. Pracownik ds. wymiaru zobowigzany jest do:
1) analizy posiadanych danych na kontach podatkowych,
2) uzupetniania brakujgcych danych oraz przekazywania pracownikom ds. windykacji pisemne;j
informacji o zmianach, a w szczegodlnosci dotyczgcych podatnikow, w stosunku do ktérych
wystawiono upomnienia i tytuty wykonawcze,
3) dokonywania biezgcej aktualizacji i uzupetniania danych na kontach podatkowych.
6. W przypadku trudnosci w ustaleniu ww. danych pracownik ds. wymiaru zobowigzany jest

w terminie 6-ciu miesiecy, od dnia powzigecia wiadomosci o braku danych badz nieprawidtowych
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danych, dokonac aktualizacji danych podatnika.
7. W sytuacjach wyjatkowo skomplikowanych, np. postepowanie spadkowe, termin ten zostaje
wydtuzony do 3-ech lat. Na powyzsze okolicznosci pracownik ds. wymiaru sporzgdza notatke
stuzbowg, ktérg podpisuje kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat.

§6
1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, opfaty,
dochody niepodatkowe, pozostate naleznosci oraz naleznosci cywilnoprawne, zgodnie
z dokumentacjg zintegrowanego systemu informatycznego ,Ratusz” firmy Rekord Systemy
Informatyczne Sp. z 0. 0. z Bielsko-Biate,j.
2. Ewidencja ksiegowa na kartach kontowych dokonywana jest rownoczesnie z ewidencjg
ksiegowa w dzienniku obrotoéw. Dzienniki obrotow wydrukowane, podpisane i przechowywane
przez ksiegowych, stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiegowych na kartach
kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze
do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.

§7
Za naleznosci uboczne uznaje sie odsetki za zwioke, optate prolongacyjng, koszty upomnienia,
rekompensate za koszty odzyskiwania naleznosci.
1. Z tytutu opdznienia w zaptacie naleznosci, naliczane sg odsetki, od dnia nastepujgcego po dniu
uptywu terminu ptatnosci do dnia jej zaptaty.
Odsetki za zwiloke od zobowigzan podatkowych oraz za opdznienie w zaptacie naleznosci
cywilnoprawnych nalicza sie do dnia uptywu terminu przedawnienia zobowigzania, wigcznie z tym
dniem, chyba ze dojdzie do przerwania lub zawieszenia biegu terminu przedawnienia.
Odsetki za zwiloke od zobowigzah podatkowych oraz za opdznienie w zaptacie naleznosci
cywilnoprawnych zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym nalicza sie do dnia uptywu
terminu przedawnienia zobowigzania, wtgcznie z tym dniem.
Odsetki za zwioke od zobowigzan podatkowych nalicza sie do dnia otwarcia spadku, a wiec
Smierci zobowigzanego. Dalsze naliczanie odsetek za zwioke z tytutu zalegtosci podatkowych
spadkobiercy wigze sie z niewykonaniem obowigzku zaptaty naleznosci wynikajgcych z decyzji
o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercow. Zatem po uptywie 14 dni od dnia doreczenia tej
decyzji spadkobiercy, w przypadku nieuiszczenia przez niego naleznosci wynikajacych z decyzji,
odsetki nalicza sie ponownie.
Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sie, jezeli wysokosc¢ tych
odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg”
za przesytki polecone.

Odsetki za opdznienie w zaptacie naleznosci cywilnoprawnych nalicza sie¢ zgodnie z art. 481
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Kodeksu Cywilnego.

Odsetki za opdznienie w zapfacie naleznosci cywilnoprawnych nalicza sie od kazdej kwoty.

2. Wysokosc¢ optaty prolongacyjnej z tytutu roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci
podatkéw oraz zalegtosci podatkowych ustalona jest uchwatg Rady Miasta Ptocka.

3. Koszty upomnienia stanowig dochdd przypisany i sg nalezne z datg ich wystawienia. Terminem
wymagalnym dla kosztow upomnienia jest data przypisu kosztéw na karcie kontowej podatnika.
Pracownik ds. windykacji dokonuje przypisu kosztéw upomnienia na karcie kontowej podatnika
z datg odebrania upomnienia bgdz z datg wptaty (jezeli zostata dokonana przed odebraniem
upomnienia, ale po wygenerowaniu).

4. W przypadku opdznienia w zaptacie naleznosci cywilnoprawnych nalicza sie zryczattowang
optate za koszty odzyskiwania tych nalezno$ci, zwang dalej rekompensatg. Pracownik ds.
windykacji optat dokonuje przypisu rekompensaty na karcie kontowej podatnika z datg odebrania
wezwania do zapfaty rekompensaty, bgdz z datg wplaty (jezeli zostata dokonana przed
odebraniem wezwania do zaptaty, ale po wygenerowaniu).

Rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci, stanowi réwnowartos¢ kwoty:
1) 40 euro — gdy wartos¢ swiadczenia pienieznego nie przekracza 5000 ztotych;

2) 70 euro — gdy warto$¢ Swiadczenia pienieznego jest wyzsza niz 5000 ztotych, ale nizsza niz
50 000 ztotych;

3) 100 euro — gdy wartos¢ swiadczenia pienieznego jest réwna lub wyzsza od 50 000 ztotych.

Réwnowartos¢ kwoty rekompensaty jest ustalana przy zastosowaniu sredniego kursu euro
ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego
miesigc, w ktérym sSwiadczenie pieniezne stato sie wymagalne. Rekompensata przystuguje
wierzycielowi od dnia nabycia uprawnienia do odsetek, tj. od dnia wymagalnosci $wiadczenia

pienieznego (terminu ptatnosci), do dnia zaptaty.

Rekompensata przystuguje od kazdej pojedynczej transakcji handlowej, nawet w ramach jednej

umowy.
Roszczenie o rekompensate nie moze byc¢ zbyte.

Stawki w wysokosci 40 euro, 70 euro oraz 100 euro stosujemy wytgcznie do wierzytelnosci, ktére

powstaty po dniu 1 stycznia 2020 roku.

§8
Wyijasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezposredniej, telefonicznej, e-mailowo lub za

posrednictwem faxu zapisywane sg w formie adnotacji lub notatki stuzbowej. W celu
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zaewidencjonowania notatek stuzbowych prowadzony jest przez pracownikdw ds. windykacji
odpowiedni rejestr tych notatek w podziale na poszczegodlny rodzaj naleznosci. Jezeli rejestr jest

zatozony w programie dziedzinowym, wowczas jest on generowany z programul.

Rozdziat IV

Dokumentowanie wptat gotowkowych i bezgotéwkowych oraz zwrotéw
nadptat podatkéw i optat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych
dochodéw budzetowych, a takze naleznosci cywilnoprawnych

§9
Wpfaty i wypftaty:

|. Wptaty i wyptaty za posrednictwem kasy.

Zasady wptat i wyptat gotowkowych oraz wptat bezgotéwkowych w kasach Wydziatu Podatkow
i Ksiegowosci reguluje Zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka.
Raporty kasowe ksiegowane sg przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidenciji
dochodow oraz sprawozdawczosci Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci w programie ,F-K” jako zapis
zbiorczy bez klasyfikacji budzetowe;j.

§10

Il. Wptaty za posrednictwem banku.

1. Wyciagi bankowe generowane sg z systemu bankowego przez:

1) ksiegowego — z rachunku biezgcego urzedu, rachunku pfatnosci masowych podatkéw oraz
z wyodrebnionych rachunkdéw bankowych dot. np. opftat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optat geodezyjnych,

2) pracownika ds. ewidencji budzetu — z rachunku biezgcego budzetu, wyodrebnionych rachunkéw
bankowych dot. projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych oraz z rachunku Referatu
Egzekucji Administracyjnej,

3) kierownika Referatu Dochodoéw Podatkowych — z rachunku pomocniczego, na ktéry wptywajg
dotacje z budzetu panstwa.

2. Ksiegowanie wyciggéw bankowych przez ksiegowych:

1) Wygenerowane wyciggi bankowe, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 1 podlegajg zaksiegowaniu
przez ksiegowych w odpowiednich programach dziedzinowych, szczegdtowo na kazdego
podatnika.

Za date dokonania wpfaty zobowigzania, przy obrocie gotowkowym, przyjmuje sie date



umieszczong na dowodzie wptaty — pokwitowaniu, ujetg w raporcie kasowym, ptatng gotéwkag badz
kartg pfatnicza.

Za date dokonania wptaty zobowigzania podatkowego, przy obrocie bezgotéwkowym, przyjmuje
sie dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

Za date dokonania wptaty zobowigzania cywilnoprawnego, przy obrocie bezgotowkowym,
przyjmuje sie dzien uznania rachunku bankowego wierzyciela tj. wptywu Srodkow na rachunek
Urzedu Miasta.

Za date dokonania wptaty zobowigzania windykowanego przez komornika uznajemy date wptywu
srodkow na rachunek bankowy komornika.

Dochody, ktére zostalty zaksiegowane w programach dziedzinowych zostajg zaksiegowane
w programie ,F-K” jako zapis zbiorczy, bez klasyfikacji budzetowe;.

Optata skarbowa moze by¢ ksiegowana zbiorczo jedng kwotg za dany dzien.

2) Jezeli bank ujgt w wyciggu wptate dotyczacg innego rachunku bankowego lub dana wptata nie
zawiera tytutu wptaty bagdz tytut wptaty zostat okreslony niejasno, ksiegowy nie ewidencjonuije jej
w programach dziedzinowych, lecz przekazuje dang kwote jako wptywy do wyjasnienia, informujgc
o tym pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci.
Woptaty oznaczone przez ksiegowych na wyciggach jako wptywy do wyjasnienia ksiegowane sg
przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci
na koncie ,245" ,Wpltywy do wyjasnienia”. Kazda wptata ksiegowana jest oddzielnie
Z niepowtarzalnym numerem rozrachunkowym.

Po wyjasnieniu wptaty dokonuje sie przelewu na wiasciwy rachunek bankowy lub dokonuje
prawidtowego sklasyfikowania wptaty i zaksiegowania na dochody.

3) Ksiegowy ksieguje wptaty ptatnosci masowych poprzez automatyczny zapis elektroniczny na
indywidualnych kontach podatkowych.

4) Ksiegowy ksieguje wptate i zamieszcza na wyciggu bankowym numer pozycji ksiegowej ze
wskazaniem programu/rejestru, numeru karty kontowej lub numeru kontrahenta i skfada swoj
podpis.

5) W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwitoke lub z kosztami doreczonego upomnienia dokonang wpfate ksiegowy
rozlicza zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowej, z tym ze wyliczona kwota odsetek nie podlega
zaokragleniu do petnych ztotych, lecz ksieguje sie jg w groszach.

6) W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wpfata nie pokrywa zalegtosci cywilnoprawne;j
wraz z odsetkami za zwtoke oraz rekompensatg i podatnik nie opisat dokonanej wptaty, wéwczas
dokonang wptate ksiegowy ksieguje w nastepujgcej kolejnosci: VAT, rekompensata, odsetki

i nalezno$c¢ gtowna.
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7) Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy:

- wskazat, na ktérg podatkowg naleznos¢ wymagalng dokonat wptaty, wowczas dokonang wptate
ksiegowy =zalicza na poczet pokrycia naleznosci poczgwszy od naleznosci podatkowej
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku,

- wskazat, ktorg naleznosc¢ cywilnoprawng chce zaspokoi¢, wéwczas ksiegowy dokonang wptate
zalicza w pierwszej kolejnosci na zwigzane z tym dtugiem zalegte naleznosci uboczne oraz na
zalegajgce swiadczenia gtéwne,

- nie wskazat, na ktorg nalezno$¢ dokonat wptaty, wéwczas dokonang wptate ksiegowy zalicza na
poczet pokrycia naleznosci o najwczesniejszym terminie ptatnosci, sposréd wszystkich nalezno$ci
wystepujgcych w ksiegach Urzedu Miasta Ptocka,

- dokonat wptaty wyzszej od wskazanej naleznosci, dotyczgcej naleznosci roztozonej na raty,
wowczas ksiegowy ksieguje na kolejng nie wymagalng rate,

- dokonat wptaty wyzszej od wskazanej naleznosci, dotyczacej naleznosci wynikajgcej
z Ordynacji podatkowej, tj. rat podatkéw, rat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wowczas dokonang wptate ksiegowy ksieguje na kolejng nie wymagalng ustawowg rate,

- dokonat wpflaty wskazujgc nalezno$¢ za okres, ktérej termin pfatnosci jest niewymagalny,
wowczas ksiegowy ksieguje wptate zgodnie z dyspozycjg podatnika.

Ksiegowy w wyzej oméwionych przypadkach generuje w programie postanowienie
0 sposobie zarachowania wptaty dokonanej przez podatnika, a nastepnie pracownik ds. windykacji
drukuje ww. postanowienie. Postanowienie podpisuje osoba upowazniona przez Prezydenta
Miasta Ptocka.

- dokonat wptaty wyzszej od wskazanej naleznosci cywilnoprawnej, wowczas dokonang wptate
ksiegowy ksieguje na nadptate we wskazanej naleznosci - fakturze.

Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wpfate ksiegowy zalicza
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow (nie objetych tytutem wykonawczym).

Ponadto pracownik ds. windykacji generuje i drukuje postanowienie wytgcznie na wniosek
podatnika, w przypadku gdy:

- wptata w catosci pokrywa kwote gtowng zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke,

- zaliczenie wpfaty nastepuje w cato$ci zgodnie z Zgdaniem podatnika,

- kwota wptaty podlegajgcej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za zwioke lub
kosztow upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci kosztow upomnienia,

- od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwtoke zgodnie z art. 54§1
pkt 5.

8) W przypadku, gdy wptata dotyczy realizacji wystawionego tytutu wykonawczego, dokonang
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wptate pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci
ksieguje w programie F-K na koncie 245 i przekazuje przelewem na rachunek bankowy Referatu
Egzekucji Administracyjnej celem zaewidencjonowania wpfaty przez pracownika ds. egzekucji na
tytut wykonawczy. Nastepnie pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej dokonuje zwrotu
Ssrodkow na rachunek bankowy dochodow ze wskazaniem sposobu rozksiegowania wpfaty.

9) W sytuacji, gdy tytut wykonawczy zostat wystawiony na jednego wspotwiasciciela, a wptaty
dokonuje inny wspétwiasciciel, (w przypadku braku innych rat nie objetych tytutem wykonawczym)
wowczas ksiegowy ksieguje wptate na ten tytut wykonawczy poczawszy od najstarszej zalegtosci
i jednoczesnie generuje w programie postanowienie o przerachowaniu dokonanej wpfaty.
Nastepnie pracownik ds. windykacji drukuje ww. postanowienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

10) Ewidencja niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzona jest w podziale na rodzaj
naleznosci oraz odrebnie dla kazdego podatnika.

11) Wyciagi zaksiegowane przez ksiegowych zostajg przekazane pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci w celu ich zaksiegowania
w programie ,F-K” na odpowiednie konta syntetyczne i analityczne.

12) Po zaksiegowaniu wszystkich wyciggéw bankowych oraz raportéw kasowych z danego
miesigca generowana jest nota ksiegowa, ktéra zaczytuje dane z programéw dziedzinowych do
programu ,F-K” w zakresie przypiséw, odpiséw i wptat wg poszczegolnych tytutdw i na wtasciwg
klasyfikacje budzetowa.

Wszystkie dowody ksiegowe za dany miesigc muszg by¢ zaksiegowane najpdzniej do 8-ego dnia
miesigca nastepnego.

O fakcie zakonczenia ksiegowania kierownik Referatu Obstugi Finansowej niezwtocznie informuje
Zastepce Dyrektora Wydziatu ds. Podatkow i Optat, kierownika Referatu Dochodoéw Podatkowych
oraz kierownika Referatu Windykacji Opfat drogg e-mailowa, ktérzy z kolei informujg podlegtych
pracownikéw.

W ciggu 2-6ch dni od otrzymania ww. informacji pracownicy ds. windykacji uzgadniajg, a nastepnie
podpisujg wszystkie czgstkowe sprawozdania Rb-27S z poszczegdlnych programow i przekazujg
pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci.
Podpisane sprawozdania czgstkowe z poszczegdlnych rejestrow Rejestru Optat przekazywane sg
pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci po
sporzadzeniu sprawozdania Rb-27S i przekazaniu go do WSB.

3. Ksiegowanie wyciggow bankowych:

1) Wyciagi, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 2 oraz ppkt 3 ksiegowane sg przez pracownika ds.

ewidencji budzetu oraz kierownika Referatu Dochodéw Podatkowych w programie ,F-K” na
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odpowiednich kontach analitycznych i na klasyfikacje budzetowa.
Jezeli bank ujgt w wyciggu wptate dotyczgcag innego rachunku bankowego lub dana wptata nie
zawiera tytutu wptaty badz tytut wptaty zostat okreslony niejasno, pracownik ds. ewidencji budzetu
ewidencjonujg dang kwote jako wplywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wptaty
niezwtocznie dokonuje przelewu na wiasciwy rachunek bankowy lub dokonuje prawidtowego
sklasyfikowania wptaty.
2) Pozostate dochody budzetowe tj. udziaty w podatkach, subwencje itp. ujete w wyciggach
bankowych ksiegowane sg przez pracownika ds. ewidencji budzetu na odpowiednich kontach
analitycznych zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i zrédtami ich powstawania pod datg wptywu na
wycigg bankowy.
3) Pozostate dochody budzetowe — tj. dotacje z budzetu Panstwa ujete w wyciggach bankowych
ksiegowane sg przez kierownika Referatu Dochodéw Podatkowych na odpowiednich kontach
analitycznych zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i zrédtami ich powstawania pod datg wptywu na
wycigg bankowy.
4) Pracownik ds. ewidencji budzetu po wygenerowaniu wyciggu bankowego dla wptat
egzekucyjnych ksieguje zbiorczo wyciag w programie ,F-K”.
5) Pracownik ds. windykacji, po otrzymaniu informacji w systemie Mdok od ksiegowego lub
pracownika ds. egzekucji, wystawia wewnetrzne zlecenie ptatnosci, dotyczace pobranych opfat
pocztowych, prowizji bankowych, kosztéw egzekucyjnych i kosztéw postepowania egzekucyjnego
celem dokonania zwrotu na rachunek bankowy Urzedu. Optaty pocztowe, prowizje bankowe,
koszty egzekucyjne oraz koszty postepowania egzekucyjnego potrgcone z ogodlnej sumy wptat
z tytutu podatkow i opfat, obcigzajg biezace wydatki budzetu. Wystawiajgc wewnetrzne zlecenia
ptatnosci dotyczgce ww. optat pracownicy ds. windykacji stosujg odpowiednie zapisy Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw.
W przypadku tytutow zamiejscowych pracownik ds. windykacji wystawia wewnetrzne zlecenie
ptatnosci po otrzymaniu od ksiegowego w systemie Mdok pisemnej informacji o dokonanych
wptatach od poborcow skarbowych nie pokrywajacych w catosci kwoty zalegtosci.
6) Pracownik ds. egzekucji po wygenerowaniu wyciggu bankowego, wyodrebnionego dla wptat
egzekucyjnych, ewidencjonuje dokonane wptaty na tytutach wykonawczych, a nastepnie
przekazuje z tego wyodrebnionego rachunku bankowego nalezne srodki z tytutdw wykonawczych
do poszczegodlnych wierzycieli.

§ 1

[ll. Nadptaty i zwroty podatkéw i optat.

1. Nadpfaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony w przepisach

Dziatu Il rozdziatu 9 Ordynacji podatkowe;.
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2. Pracownik ds. windykacji podatkow i optat jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat
na kartach kontowych poszczegolnych podatnikow.

3. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje =zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci, kwote nadpfaty zalicza sie na poczet
wptaty nalezno$ci. Odpowiednich ksiegowan dokonuje pracownik ds. windykac;ji.

4. Zwrotéw i zaliczeh nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktoérg zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju. Wzor wniosku o zwrot nadptaty stanowi zatgcznik Nr 3.

5. Nadpfaty podlegajg oprocentowaniu w wysokosci réwnej odsetek za zwtoke pobieranych od
zalegtosci podatkowych, z zastrzezeniem art 78 § 2 Ordynacji podatkowej tj. nadpfaty, ktérych
wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, nie
podlegajg oprocentowaniu. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu
tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwioke,
z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

6. W przypadku zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym pracownik ds. windykacji sporzgdza
postanowienie o zwrocie nadptaty w celu dokonania przelewu srodkéw z rachunku bankowego
Urzedu na rachunek urzedu pocztowego. Wypetnia przekaz pocztowy na wskazany przez
podatnika adres i dostarcza go do Zespotu Gohcow w celu przekazania go do urzedu pocztowego.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci dokonuje
przelewu $rodkéw z rachunku bankowego Urzedu Miasta na rachunek urzedu pocztowego celem
przekazania srodkéw. Koszty zwrotu nadpfat pomniejszajg wysokos¢ zwracanej nadptaty.

7. Nadpfata, ktérej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia podlega z urzedu
zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych i niepodatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz
biezgcych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych i niepodatkowych, chyba Ze podatnik wystgpi o ich zwrot.
Nadptata podlega zwrotowi na rachunek bankowy podatnika lub w razie braku tego rachunku
w kasie.

8. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
na wniosek podatnika, pracownik ds. windykacji wydaje postanowienie, na ktére stuzy zazalenie
(art.76 § 1i art. 76 a § 1 Ordynacji podatkowej).

9. Pracownik ds. windykacji wystawia i przekazuje do pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci:

- w przypadku podatkéw - postanowienie o zwrocie nadpfaty na rachunek bankowy podatnika

celem zwrotu kwoty nadptaty wraz z zatgczonym oryginatem wniosku podatnika o zwrot nadptaty
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badz wydrukowanym wnioskiem z e-maila,
- w przypadku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — oryginat wniosku podatnika
o zwrot nadptaty z adnotacjg ,do zwrotu kwota.......
Kopia wniosku pozostaje w aktach u pracownika ds. windykaciji.
W przypadku odbioru nadptaty w kasie organu podatkowego pracownik ds. windykacji
przekazuje dyspozycje zwrotu nadptaty w kasie w formie wniosku wygenerowanego z systemu
dziedzinowego lub w formie papierowe;j.
10. W przypadku, gdy kwota nadptaty nie przekracza 5 zt. pracownik ds. windykacji wysyta
podatnikom, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wniosek o zwrocie nadptaty w kasie nie pozniej
niz przed uptywem 6 m-cy do uptywu terminu przedawnienia.
11. W przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza kwote 5 zt, ale nie przekracza dwukrotnosci
kosztéw upomnienia, pracownik ds. windykacji wysyta do podatnikéw za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru dyspozycje zwrotu nadptaty w kasie nie rzadziej niz 2 razy w roku.
12. W przypadku, gdy wysokos¢ nadptaty przekracza dwukrotnosé kosztéw upomnienia pracownik
ds. windykacji wysyta do podatnikdow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, nie rzadziej niz 2 razy
w roku, informacje o nadptacie w celu wypowiedzenia sie w sprawie istniejgcej nadptaty lub
uzgadnia telefonicznie forme zwrotu potwierdzajgc ten fakt sporzadzeniem notatki stuzbowej.
W przypadku gdy podatnik nie zareaguje na informacje, pracownik ds. windykacji wystawia
i wysyta dyspozycje zwrotu nadptaty w kasie do podatnika.

§12

V. Nadptaty i zwroty naleznosci cywilnoprawnych.

1. Pracownik ds. windykacji prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci cywilnoprawnych
jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadpfat na kartach kontowych poszczegdlnych
podatnikow.

2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadpfaty w cato$ci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢ lub inng naleznos¢ okreslong we wniosku. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznosci, kwote nadpfaty zalicza sie na poczet wptaty naleznosci biezgcych.

3. Nadptata, ktorej wysokosé nie przekracza aktualnej wysokosci kosztéw przesytki poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, podlega z urzedu =zaliczeniu na poczet zalegtosci
cywilnoprawnych oraz biezgcych zobowigzan cywilnoprawnych, a w razie ich braku — na poczet
przysztych zobowigzan cywilnoprawnych, chyba Zze podatnik wystgpi o jej zwrot. Nadptata podlega
zwrotowi na rachunek bankowy podatnika lub w razie braku tego rachunku w kasie.

4. W przypadku, gdy kwota nadptaty przekracza aktualng wysokos¢ kosztdw przesyiki poleconej

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ale nie przekracza 20,00 zt, pracownik ds. windykacji
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naleznosci cywilnoprawnych wysyta podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wniosek
0 zwrocie nadptaty w kasie, nie pozniej niz przed uptywem 6 m-cy do uptywu terminu
przedawnienia.

5. W przypadku, gdy wysokos$¢ nadptaty przekracza kwote 20,00 zi, pracownik ds. windykacji
naleznosci cywilnoprawnych wysyta podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie
dotyczace wypowiedzenia sie w sprawie istniejgcej nadptaty lub uzgadnia telefonicznie forme
zwrotu nie rzadziej niz 1 raz w roku.

6. Zwrotow i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktoérg zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju. Wzor wniosku o zwrot nadptaty stanowi zatgcznik Nr 3.

7. Pracownik ds. windykacji naleznosci cywilnoprawnych wystawia i przekazuje do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci wniosek o zwrot
nadptaty na rachunek bankowy podatnika celem zwrotu kwoty nadptaty. Pracownik ds. windykacji

dokonuje na wniosku adnotacji ,do zwrotu kwota ......". Kopia wniosku pozostaje w aktach
u pracownika ds. windykacji.

8. W przypadku odbioru nadptaty w kasie organu podatkowego, pracownik ds. windykac;ji
naleznosci cywilnoprawnych przekazuje wypetniony druk ,Zawiadomienie — dowdd ksiegowy”
o zwrot nadptaty w kasie. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, pracownik ds.
windykacji naleznosci cywilnoprawnych, wypetnia przekaz pocztowy i dostarcza go do Zespotu
Goncow w celu przekazania go do urzedu pocztowego. Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci dokonuje przelewu $rodkéw z rachunku
bankowego Urzedu Miasta na rachunek urzedu pocztowego celem przekazania srodkéw. Koszty
zwrotu nadptat pomniejszajg wysokos¢ zwracanej nadpfaty.

9. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji
dochodoéw budzetowych, na ktorg zaliczane sg odsetki za zwtoke.

10. Nadptaty przedawniajg sie, w przypadku gdy nie ma mozliwosci ich zwrotu lub zaliczenia na
poczet biezgcych naleznosci. W tym przypadku pracownik ds. windykacji, przekazuje do Zastepcy
Dyrektora ds. Finansowo — Ksiegowych, pisemng informacje dotyczgcg nadptaty celem zaliczenia
jej na poczet dochoddw réznych.

Pracownik ds. windykacji przed wystaniem do podatnika zawiadomienia o nadpfacie celem
wypowiedzenia sie w sprawie istniejgcej nadptaty, informuje kazdorazowo drogg e-mailowg
wszystkich pracownikow ds. windykacji o wystepujgcej nadptacie. Ww. pracownicy dokonujg
analizy, polegajgcej na porownaniu istniejgcej nadpftaty z ewentualnymi zalegtosciami
w zakresie wszystkich podatkow i optat danego podatnika. Po uptywie 2-6ch dni od przekazania

informacji, w przypadku braku zwrotnych informacji o ewentualnych zalegto$ciach, pracownik
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wysyta zawiadomienie do podatnika.
§13
W przypadku zagubienia Iub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty —
pokwitowania, pracownik ds. windykacji nie wystawia duplikatu.
Na wniosek podatnika wydaje zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.
W zasdwiadczeniu podane sg nastepujgce dane:
- numer pokwitowania wpfaty,
- imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
- tytut wptaty,
- suma wpfat cyframi i stownie,
- okres, ktérego dotyczy wptata,
- data wptaty.
Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty sporzadza pracownik ds. windykacji, na ktérego zostat
zadekretowany wniosek podatnika. Zaswiadczenie o dokonaniu wptaty podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta Miasta Ptocka do wydawania zaswiadczen, o ktérych mowa
w dziale VIII A Ordynacji podatkowej. Wydawane zaswiadczenie podlega rejestracji

w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu wydania.

Rozdziat V

Postepowanie z zalegtosciami zabezpieczonymi na nieruchomosciach

i z zaleglosciami przedawnionymi
§ 14

Sposéb postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowe;j.
Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosci lub prawach (zalegtosci
zabezpieczone poprzez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomo$ci, nie zas z innego majatku dtuznika.
Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staty sie przedawnione,
z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym dtuznika oraz zalegtosci,
w stosunku do ktoérych prowadzi sie postepowanie egzekucyjne, ulegajg wygasnieciu i podlegajg
odpisaniu z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

Podstawg odpisu jest nota ksiegowa wystawiona i podpisana przez pracownika ds. windykaciji oraz
zatwierdzona przez Zastepce Dyrektora Wydziatlu ds. Podatkow i Optat lub odpowiednio
merytorycznego kierownika, do ktérej pracownik ds. windykacji zatgcza opis czynnosci podjetych

w celu wyegzekwowania naleznego podatku oraz opis czynnosci windykacyjnych dokonanych

17



przez Referat Egzekucji Administracyjnej badz postanowienie o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego otrzymanego z Referatu Egzekucji Administracyjnej badz wtasciwego urzedu
skarbowego.
W przypadku odpisu przedawnionych zalegtosci z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz optaty za posiadanie psa, odpis dokonywany jest na poszczegolnej karcie
kontowej pod kolejnym, automatycznie nadawanym wewnetrznym numerem operacji, 0znaczonym
symbolem ,DAW” (Przedawnienie). W efekcie zaewidencjonowania odpisu z symbolem ,DAW”, na
karcie kontowej zostanie odpowiednio zmienione saldo. Po dokonaniu ww. czynnosci, na koniec
kazdego kwartatu lub danego miesigca - w przypadku otrzymania od organu egzekucyjnego
informacji bedacej podstawg do dokonania odpisu przedawnionej zalegtosci, pracownik ds.
windykacji dokonuje wydruku dziennika obrotéw z wyszczegolnieniem numeréw kart kontowych,
na ktorych zostaty dokonane odpisy z tytutu przedawnien zalegto$ci, podpisuje dziennik oraz
przedktada do zatwierdzenia Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat lub odpowiednio
merytorycznemu kierownikowi. Do dziennika obrotéw pracownik ds. windykacji zatgcza opis
czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznej optaty oraz opis czynnosci windykacyjnych
dokonanych przez organ egzekucyjny badz postanowienie o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego.
Przedawnione zalegtosci z tytutu mandatéow karnych, wystawionych przez Straz Miejskg sa
odpisywane na poszczegolnych kartach kontowych pod oznaczonym symbolem ,Op” (Odpis
przedawnienie). W efekcie zaewidencjonowania odpisu z symbolem ,Op”, na karcie kontowej
saldo ulegnie zmianie. Na koniec kazdego kwartatu lub danego miesigca - w przypadku otrzymania
od organu egzekucyjnego informacji bedgcej podstawg do dokonania odpisu przedawnionej
zalegtosci, pracownik ds. windykacji dokonuje wydruku dziennika obrotéw z wyszczegdlnieniem
numeréw kart kontowych, na ktérych zostaty dokonane odpisy z tytutu przedawnien zalegtosci,
nastepnie go podpisuje i przedktada do zatwierdzenia Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw
i Optat lub odpowiednio merytorycznemu kierownikowi. Do dziennika obrotéw pracownik ds.
windykacji zatgcza opis czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznosci z tytutu
mandatéw oraz opis czynnosci windykacyjnych dokonanych przez organ egzekucyjny badz
postanowienie o0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego.
Pracownik ds. windykacji zawiadamia organ egzekucyjny o uptywie terminu przedawnienia
zalegtosci objetej postepowaniem egzekucyjnym.

§15
Jezeli w wyniku przeprowadzonego przez Zastepce Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Opfat lub
Kierownika Referatu Dochodéw Podatkowych badz Kierownika Referatu Windykacji Optat

postepowania wyjasniajgcego stwierdzono, ze nastgpito przedawnienie i nastgpito to z winy
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pracownika, ww. przetozony wnioskuje o jego ukaranie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 16
Bieg terminu przedawnienia przerywa zastosowanie srodka egzekucyjnego, o ktérym podatnik
zostat zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia
nastepujgcego po dniu, w ktérym zastosowano srodek egzekucyjny.
Do przerwania biegu terminu przedawnienia wystarczajgce jest samo zajecie rachunku
zobowigzanego, nawet jesli jest to rachunek ,pusty”. Okolicznos¢ braku srodkdéw pienieznych na
zajetym rachunku bankowym nie ma Zzadnego znaczenia dla skutecznosci tego zajecia (wyrok
WSA w Warszawie z dnia 22 kwietnia 2016 r. Il SA/Wa 1122/15 oraz wyrok WSA w todzi z dnia
5 lipca 2016 r. Il SA/t.d 204/16).
Bieg terminu przedawnienia przerywa réwniez ogtoszenie upadfosci. Po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujgcego po dniu uprawomochienia sie
postanowienia o zakohczeniu lub umorzeniu postepowania upadtosciowego.

§ 17
Obowigzek zaptaty kosztéw upomnienia przedawnia sie z uptywem 3 lat, liczagc od kohca roku
kalendarzowego, w ktorym wygast egzekwowany obowigzek. Zadna okoliczno$¢ nie przedtuza
terminu przedawnienia kosztéw upomnienia.
W przypadku, gdy koszty upomnienia zostaty zabezpieczone wpisem hipoteki nie przedawniajg
sie.
Bieg terminu przedawnienia kosztéw upomnienia nie ulega przerwaniu i zawieszeniu.
Pracownik windykacji niezwtocznie zawiadamia organ egzekucyjny o przedawnieniu kosztow
upomnienia.
Podstawg odpisu kosztéw upomnienia od naleznosci podatkowych jest notatka sporzgdzona przez
pracownika windykacji i podpisana przez merytorycznego kierownika.
Podstawg odpisu kosztow upomnienia od pozostatych naleznosci jest nota ksiegowa wystawiona
i podpisana przez pracownika ds. windykacji oraz zatwierdzona przez Zastepce Dyrektora

Wydziatu ds. Podatkow i Optat lub odpowiednio merytorycznego kierownika.

Rozdziat VI

Sprawozdawczos¢
§ 18

1. W ciggu 2-6ch dni od dnia otrzymania informacji o zakonczeniu ksiegowania dowoddéw
ksiegowych, pracownicy ds. wymiaru sg zobowigzani uzgodni¢ z pracownikami ds. windykaciji

dane dotyczgce naleznosci, skutki obnizenia gornych stawek podatkéw, skutki udzielonych ulg,
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umorzen i zwolnien w rozbiciu na poszczegodlne podatki i optaty lokalne zawarte w sprawozdaniu
RB-278S.

Ponadto pracownicy ds. windykacji sprawdzaja:

- czy sprawozdania czgstkowe Rb-27S bilansujg sie w nastepujgcy sposob: naleznosci ,-” dochody
wykonane = nalezno$ci pozostate do zapfaty ,-” nadptaty,

- czy naleznosci wymagalne wykazane w sprawozdaniu Rb-27S oraz w Rb-N nie przewyzszajg
kwoty naleznosci pozostatych do zaptaty,

- zgodnos¢ wykazanych kwot naleznosci w sprawozdaniu Rb-N z naleznosciami wykazanymi
w Rb-278S.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu i pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci, drukujg ze strony www.mf.gov.pl
zbiorczg informacje o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu podatkéw i optat oraz udziatu jednostek samorzadu
terytorialnego w podatku dochodowym od oséb prawnych (CIT) zgodnie z klasyfikacjg budzetowag
i ksieguja jg w programie ,F-K”:

-pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu w zakresie dochodéw wykonanych,
-pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci
w zakresie naleznosci i zalegtosci netto oraz skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy .
3. Pracownicy ds. windykacji, po zaksiegowaniu miesigca, generujg z programéw dziedzinowych
czgstkowe sprawozdania Rb-27S, sprawdzajg ich poprawnos¢ i przekazujg pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochoddéw oraz sprawozdawczosci w terminie
okreslonym w § 10 ust. 2 pkt 10.

4. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci,
generuje zbiorcze sprawozdanie Rb-27S z urzedu i porédwnuje dane z otrzymanymi
sprawozdaniami czgstkowymi.

5. Pracownik Referatu Obstugi Finansowej prowadzgcy ewidencje dochodéw Skarbu Panstwa
przygotowuje czgstkowe sprawozdanie Rb-27ZZ i przekazuje je pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. ewidencji budzetu w terminie wynikajacym z rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu po otrzymaniu czgstkowych
sprawozdan Rb-27ZZ od jednostek budzetowych realizujgcych zadania z zakresu administracji
rzgdowej oraz inne zadania zlecone tj. MOPS, Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej oraz PINB
generuje sprawozdanie zbiorcze.

Przed wygenerowaniem sprawozdania pracownik sprawdza, czy dane wykazane

w sprawozdaniach czgstkowych sg zgodne z danymi w ewidencji ksiegowej oraz modyfikuje
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kolumne sprawozdania pn. ,Dochody potrgcone na rzecz jednostek samorzgdu terytorialnego”
oraz ,Dochody przekazane” wprowadzajgc dane zgodnie z ewidencjg ksiegowa.

6. Uzgodnione sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania finansowe tj. Rb-N i Rb-Z
przekazywane sg przez pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dochodéw oraz
sprawozdawczosci, a takze pracownika/ow wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu
w formie dokumentu i elektronicznie do Wydziatu Skarbu i Budzetu w terminach i szczegétowosci
wynikajgcej z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci

budzetowe;.

Rozdziat VII

Przechowywanie dokumentéw

§ 19
1. Dowody wptat tj. wyciggi bankowe, raporty kasowe stanowigce podstawe ksiegowania
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.
2. Dowody zwrotow oraz postanowienia przerachowania stanowigce podstawe ksiegowania
przechowuje sie w porzadku chronologicznym i utozone wedtug numerdw postanowien i wedtug
rodzaju podatkow i opfat.
3. Dzienniki obrotow przechowuje sie utozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajéw
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.
4. Ksieqi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje sie utozone
miesigcami i rocznikami.
5. W przypadku dokumentow przechowywanych w formie elektronicznej pracownicy nie drukujg
kopii tych dokumentéw. Program zapewnia petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak
i dostepem do nich przez osoby nie upowaznione.
6. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodoéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaC zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzgdzeniem 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 archiwow zaktadowych.

§ 20
Wglad do kartotek podatnika mogg mie¢ Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik Miasta Ptocka,
Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci, Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat,
Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych, Kierownik Referatu Dochodéw
Podatkowych, Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat, Kierownik Referatu Windykacji

Opftat, Kierownik Referatu Obstugi Finansowej, podatnik, osoby kontrolujgce posiadajgce stosowne
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upowaznienia oraz podmioty i organy wymienione w art. 298 i 299 ustawy Ordynacja podatkowa,
w obecnosci pracownika prowadzgcego ewidencije.

§ 21
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa. W przypadku zmian wynikajgcych z nowelizacji przepiséw zaistniatych po

dniu wprowadzenia ww. Instrukcji, stosuje sie przepisy obowigzujgce na dzien biezacy.
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Zatgcznik Nr 1

WPK-I-RW. 312 .................

WEZWANIE

Na podstawie art. 274a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
wobec:

- nie ztozenia, mimo takiego obowigzku, w terminie deklarac;ji*/
- nasuwajgcych sie watpliwosci co do rzetelnosci ztozonej deklaracji*/

w sprawie podatku ..........cccoiiiiiiiiiiiii e, Nna rok ......ccceeeeevvnneeenn.

wzywa sie do:
- ztozenia deklaracji*/
- ztozenia wyjasnien*/ - uzupetnienia deklaraciji*/

w terminie 7 dni od daty doreczenia niniejszego wezwania.

W terminie do dnia ...l roku, pomimo obowigzku wynikajgcego
z art. ...... ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, nie zostata
ztozona deklaracja Na POdatek ..o

(podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego)

*/ niepotrzebne skresli¢

1. Administratorem przetwarzanych Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock, 09-400 Ptock, PIl. Stary
Rynek 1.

2. kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu;

3. dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z wykonaniem obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa;
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4. odbiorcami Panstwa danych osobowych bedq wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa;

5.Panstwa dane osobowe bedziemy przechowywac przez okres 5 lat, od chwili wygasniecia zobowigzania podatkowego;
6. majq Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) ograniczenia przetwarzania w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych,

d) usuniecia danych po uptywie okresu ich przechowywania,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7. podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe na mocy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku -
Ordynacja podatkowa.
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Zatacznik Nr 2

WPK-I-RW. .

WEZWANIE

Na podstawie art. 274a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
w zwigzku:
- ze zmiang przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach*/

- z nasuwajacymi sie watpliwosciami co do rzetelnosci ztozonej deklaracji*/
- z brakiem wypefnienia obowigzku ztozenia deklaracji DO-1*/

dotyczacych wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

wzywa sie do osobistego:

- ztozenia pierwszej deklaracji*/
- ztozenia nowej (kolejnej) deklaracji*/
- ztozenia wyjasnien*/

w terminie 7 dni od daty doreczenia niniejSzego WezZwWania W .......ocvievieiiiniiniieiiieie e e

W terminie 14 dni od zaistniatej zmiany liczby mieszkancéw pomimo obowigzku
wynikajacego z art............ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach nie zostata
ztozona deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Z up. Prezydenta Miasta Ptocka

(podpis imieniem i nazwiskiem
oraz z podaniem stanowiska stuzbowego)

*/ niepotrzebne skresli¢
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1. Administratorem przetwarzanych Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock, 09-400 Ptock, Pl. Stary
Rynek 1.

2. kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu;

3. dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z wykonaniem obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa;

4. odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa;

5.Panstwa dane osobowe bedziemy przechowywaé przez okres 5 lat, od chwili wygasniecia zobowigzania podatkowego;
6. majq Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) ograniczenia przetwarzania w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych,

d) usuniecia danych po uptywie okresu ich przechowywania,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7. podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe na mocy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku -

Ordynacja podatkowa.
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Zatacznik Nr 3
.......................................................... Ptock, dnia ....cccceevvevicieiee

(Telefon)
Wydziat Podatkow i Ksiegowosci
(numer ewidencyjny) Urzad Miasta Plocka
Pl. Stary Rynek 1
Whniosek o zwrot nadptaty

Zwracam sie z prosbg o zwrot nadptaty z tytutu:

podatku od nieruchomosci */

podatek od $srodkow transportowych */

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi*/
optaty za uzytkowanie wieczyste Gminy/Skarbu Panstwa*/
optaty skarbowej*/

w kasie Urzedu */

na rachunek bankowy */

(podpis)

*/ niepotrzebne skresli¢

1. Administratorem przetwarzanych Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock, 09-400 Ptock, Pl. Stary Rynek 1.

2. kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu;

3. dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z wykonaniem obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa;

4. odbiorcami Panstwa danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa;

5.Panstwa dane osobowe bedziemy przechowywaé przez okres 5 lat, od chwili wygasniecia zobowigzania podatkowego;

6. majq Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) ograniczenia przetwarzania w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych,

d) usuniecia danych po uptywie okresu ich przechowywania,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7. podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe na mocy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa.
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