PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

z dnia 9«"\/\;\\;@)&&3@”\ ol

w sprawie wprowadzenia
Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarz g dzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych, stanowigcqg
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor merytoryczny nad wykonaniem zapisow instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego nr 336 z dnia 18 wrze$nia 2008 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidenciji i poboru podatkow, opfat i naleznosci cywilnoprawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Prezydenta Miasta Plotrkowa Trybunalskiego
zdnia 3\%‘ MY, 2011 roku

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw,
oplat i naleznosci cywilnoprawnych

§1

Zadaniem Referatu Dochodéw w zakresie podatkow i opfat oraz naleznosci cywilnoprawnych jest
w szczegolnosci:

1.

2.
3.

03 oh o

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczen nadplat.

sprawdzanie terminowosci wpfat naleznosct przez podatnikow.

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze w stosunku do naleznosci podatkowych.

terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zapfaty.

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadptat i zalegtosci.

sporzadzanie sprawozdan.

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow optaty skarbowej.

informowanie komorek merytorycznych o braku realizacji wptat z innych tytutow niz naleznosci
podatkowe.

§2
Zasady prowadzenia ewidencji

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza w szczegdlnosci:
a) deklaracje, z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie

podatkowe,
b) decyzje,
¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw,
d) wniosek o odpisanie zalegtosci z tytutu przedawnienia,
)

e) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynaciji podatkowe;.
W przypadku, gdy decyzja ustalajaca wymiar zobowiazania podatkowego nie zostala dorgczona co
najmniej na 14 dni przed terminem platnosci podatku, pracownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych
przekazuje potwierdzenie odbioru decyzji do Referatu Dochodow, gdzie pracownik odpowiedzialny za
windykacje danego podatku odnotowuje na koncie podatnika date doreczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypisow i odpisow
naliczonych przez referat naliczajacy naleznosci Miasta.
Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi Referat Dochodéw na kontach
podatkowych.
Konto prowadzi sie meprzerwame do czasu wygasniecia zobowiazania i calkowitej likwidacji zaleglosci
i nadptat.
Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodme z dokumentacjq programu
dopuszczonego do stosowania.
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§3
Wplywy z tytutu podatkow i naleznosci cywilnoprawnych

Do udokumentowania wplat stuzg w szczegolnosci:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych sporzadzanych przez kasy Urzedu Miasta badz

przez inkasentow,
b) wyciag bankowy otrzymany w formie wydruku,
c) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty,

Uprawniona osoba dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m.in. wskazuje zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont Urzedu Miasta konta, na ktorych zostana zaewidencjonowane poszczegolne kwoty, oraz
okre$la wstepnie w prowadzonej ewidencji szczegotowej do wyciagow bankowych podzialke klasyfikacji
budzetowej dla rodzaju naleznosci.
Operacje zawarte w wyciagach bankowych rozdzielane sa pomigdzy ksiegowych w celu zaksiggowania.
Jezeli bank ujal w wyciagu operacje innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut wptaty,
ksieguje sie dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.
Analogiczne postepowanie jak w czynnosciach opisanych w pkt. 2 i 3 dotyczy raportow kasowych.
szgow ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletno$¢ informacii. Po zaksiggowaniu wptat za dany
miesiac sporzadzane s wydruki komputerowe z programéw analitycznych w celu uzgodnienia ich
z kontami syntetycznymi ksiegowosci budzetowej.
Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke, wptate te zalicza sig
proporcjonalnie na poczet zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty
pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwioke.
Jezeli realizacja zobowiazania podatkowego nastepuje po doreczeniu zobowigzanemu upomnienia lub
po wszczeciu egzekucji administracyjnej, z dokonanej wpfaty w pierwszej kolejnosci pokrywa sig koszty
upomnienia, a pozostalg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwioke.
Zobowiazanie moze wygasna¢ takze wskutek potracenia z wzajemnej bezspornej i wymagalne]
wierzytelnosci. Kompensata nastepuje na wniosek diuznika.

§4
Dochodzenie zalegloéci z tytutu podatkéw, oplat i naleznosci cywilnoprawnych

Ksiegowy jest zobowigzany do biezacej kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkow, optat i naleznosci
cywilnoprawnych.

Jezeli naleznost, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie, organ podatkowy niezwiocznie po ustaleniu zalegtosci, jednak nie poZzniej niz przed uplywem
4 miesiecy od daty ptatnosci, przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyta sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnej, wystawia sig
wezwanle do zapfaty niezwlocznie po ustaleniu zaleglosci, jednak nie pézniej niz przed uptywem
4 miesiecy od daty platnosci. Wezwanie wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Wezwanie
stanowi, w razie niewywiazania sie z nalozonego obowigzku, podstawe do skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi:

a) w przypadku zaleglosci przekraczajacych kwote dwukrotnosci kosztow upomnienia, wystawia
sie upomnienia oraz wezwania do zaplaty w terminie okreslonym w ust. 21i 3,

b) jesli kwota zalegtosci jest wyzsza od kwoty optaty dodatkowej pobieranej za polecenie przesytki
listowej i nie wyzsza od dwukrotnosci kosztéw upomnienia, to upomnienie lub wezwanie
wystawia sie nie rzadziej niz raz w roku,

c) jesli zaleglos¢ nie przekracza wysokosci optaty dodatkowej pobieranej za polecenie przesyiki
listowej, to upomnienia lub wezwania wystawia sig przed uplywem terminu przedawnienia.




5. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych pracownik Referatu Dochodow powiadamia komorke
merytoryczna, ktora ksztattowata te naleznosci, o diuznikach, ktérzy zalegajg z uregulowaniem
naleznos$ci diuzej niz 2 miesiace.

6. Pracownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych powiadamia Referat Dochodow o fakcie zlozenia przez
dtuznika wniosku o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci lub zaleglosci podatkowej oraz cywilnoprawnej.
Powiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie, jednak nie pozniej niz do korca dnia nastepujacego po
dniu, w ktorym wplynat wniosek o udzielenie ulgi. Jesli do dnia zlozenia wniosku nie zostalo wszczete
postepowanie egzekucyjne, to moment jego wszczgcia zostaje odiozony do czasu wydania decyzji
w sprawie udzielenia ulgi. '

§5
Ulgi uznaniowe

1. W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub umorzenia zaleglosci, ksiegowy
Referatu Dochodow jest zobowiazany ustali¢ stan konta podatnika.

2. Decyzje o odroczeniu terminu platnosci zobowigzania albo o rozlozeniu platnosci na raty ksiggowy
odnotowuje na koncie zobowigzanego.

3. Na podstawie uchwaly Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, od naleznosci podatkowych, o ktérych
mowa w ust. 2, pobierana jest opfata prolongacyjna w wysokosci 50% stawki odsetek za zwioke .

4. Na podstawie uchwaly Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, od wierzytelnosci wynikajacych ze
stosunkow cywilnoprawnych, ktorych termin zapfaty odroczono lub ktérych sptate rozioZzono na raty,
pobiera sie 50% zastrzezonych w umowie odsetek umownych, a w przypadku braku ich zastrzezenia
50% odsetek ustawowych, liczonych od dnia ziozenia wniosku do dnia obowigzywania ulgi.

5. Jezeli podatnik nie dotrzyma terminu ustalonego w decyzji, wptacong po terminie kwote podatku wraz
z optatg prolongacyjna zalicza sig proporcjonalnie na poczet zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwioke w
stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zaleglosci wraz z nalezng optatg prolongacyjng do
kwoty odsetek za zwloke. Zapfata raty podatku, zaleglosci podatkowej przed uptywem terminu platnosci
nie stanowi podstawy do obnizenia wysokosci opfaty prolongacyjne;.

6. Z uwagi na racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi decyzje w sprawie umorzenia z urzedu
zaleglosci podatkowych pozostajg w aktach sprawy.

§6
Tytut wykonawczy

1. Tytut wykonawczy w postepowaniu egzekucyjnym w administracji sporzadza ksiegowy Referatu
Dochodéw prowadzacy konto podatnika, na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub
jedynie czeSciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Tytut wykonawczy winien by¢
wystawiony najpdzniej w terminie 4 miesiecy od daty potwierdzajacej odebranie upomnienia
z uwzglednieniem § 4 ust. 4. Do tytutow wykonawczych sporzadza sie w dwéch egzemplarzach
ewidencje tytutdbw wykonawczych. Tytuly podpisane przez ksiegowa oraz z upowaznienia Prezydenta
Miasta przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika lub Kierownika Referatu Dochodéw wraz z ewidencjg
przekazuje sie do naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego ze wzgledu na adres diuznika celem
prowadzenia egzekucji.

2. Ksiegowy, o ktorym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do zaw;adomienla naczelnika urzedu skarbowego
0 kazdej zmianie dotyczgcej wysokosci zaleglosci objetej tytutem wykonawczym.

3. Na wniosek podatnika organ podatkowy moze zawiesi¢ prowadzone postepowanie egzekucyjne pod
warunkiem uiszczenia lub zobowigzania sie diuznika do uiszczenia kosztéw egzekucyjnych.
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§7

Postepowanie windykacyjne w przypadku nalezno$ci cywilnoprawnych

Ksiegowa Referatu Dochodow co pét roku przygotowuje zestawienie zaleglosci cywilnoprawnych wediug
stanu na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia i przekazuje je do komérki merytorycznej, ktora
wygenerowata przypis nalezno$ci na podstawie wydanych decyzji, zawartych uméw lub posiadajaca
w planie finansowym dochody z tego tytutu. Dla kont, na ktorych zaleglosci przekraczaja 1000 zt,
ksiegowa przygotowuje szczegotowy wydruk stanu konta i réwniez przekazuje go do komorki
merytorycznej.
W przypadku nieuregulowania naleznosci cywilnoprawnych w terminie 9 miesigcy od daty uptywu
terminu platnosci dla zalegloéci wyzszej niz 1000 zlotych, pracownik wiasciwej komorki merytorycznej,
po uprzednim ustaleniu biezacego stanu zadtuzenia, przygotowuje komplet dokumentow wymaganych
przy postepowaniu dochodzenia naleznosci na drodze sadowej. Dokumenty te przekazuje za
potwierdzeniem odbioru do Zespolu Radcow Prawnych, ktory wystepuje do sadu o wydanie sadowego
nakazu zapfaty.
Po uzyskaniu sadowego nakazu zaplaty, Zespot Radcow Prawnych przekazuje niezwlocznie kopig
nakazu zaptaty do wiasciwej komorki merytorycznej oraz do Referatu Dochodow.
Do dnia 31 stycznia i 31 lipca Zespol Radcow Prawnych sporzadza szczegblows informacig
odpowiednio wg stanu na dzien 31 grudnia i 30 czerwca dotyczaca etapu prowadzonych postepowar
sadowych i komorniczych.
Informacja ta powinna okreslaé co najmniej:

~  imig i nazwisko lub nazwe diuznika;

- kwote zalegtosci, ktora jest dochodzona;

— date skierowania do sadu wniosku o wydanie sadowego nakazu zaptaty;

— sygnature oraz date wydania przez sad nakazu zapfaty;

~  date skierowania do komornika wniosku o wszczecie postgpowania egzekucyjnego;

— date zakoriczenia postepowania egzekucyjnego w przypadku bezskutecznej egzekucii

komorniczej.
Informacja przekazywana jest do wiasciwej komorki merytorycznej, ktéra wygenerowala przypis
naleznos$ci oraz do Referatu Dochodow.
Zespol Radcow Prawnych w prowadzonych przez wyznaczonych petnomocnikow sprawach upadiosci,
przekazuje kserokopie korespondencji wplywajacej w danej sprawie komorce, ktora wniosta
o prowadzenie tego postepowania.
§8

Zabezpieczenie zalegtosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

Zobowiazania stanowigce dochéd Miasta winny by¢ zabezpieczone na majatku podatnika w formie
hipoteki przymusowej badZ zastawu skarbowego, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostang
one wykonane, a w szczegdinosci, gdy diuznik nie uiszcza wymagalnych zobowigzari publiczno- badz
cywilnoprawnych.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, zabezpieczenia na majatku
podatnika w formie hipoteki przymusowej nalezy dokonywaé w stosunku do podatnikéw, ktdrych
zaleglosci przekroczyly kwote 3000 ziotych.

Ksiegowa przygotowuje informacje o diuznikach, ktorych zalegtoéci przekraczaja 3000 ziotych i nie sg
zabezpieczone na majatku diuznika. Informacja ta przygotowywana jest co pét roku, w terminach do 31
lipca wedtug stanu na dzien 30 czerwca oraz do 31 stycznia wediug stanu na 31 grudnia i przekazywana
do zapoznania Skarbnikowi lub Zastepcy Skarbnika. Po indywidualnej ocenie zadluzenia podatnika
decyzje o zabezpieczeniu zaleglosci podatkowych podejmuje kierownik Referatu Dochodow lub
Zastepca Skarbnika Miasta, dokonujgc na otrzymanych wydrukach odpowiednich adnotacii zlecajacych
przygotowanie wniosku o wpis hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego badz o wstrzymaniu
procedury zabezpieczajacej po wezesniejszym uzyskaniu opinii Skarbnika.
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Jesli po wystawieniu tytulu wykonawczego na kwote wyzsza od 3000 ziotych, przez okres 3 miesigcy nie
zostanie rozpoczety proces $ciagania zaleglosci przez komorke egzekucyjng Urzedu Skarbowego,
ksiegowa wystosowuje pismo do naczelnika US z zapytaniem o podijgte czynnosci egzekucyjne lub
przeprowadza rozmowe telefoniczng z pracownikiem dziatu egzekucyjnego w sprawie ustalenia na
jakim etapie znajduje sie postepowanie egzekucyjne, z ktorej sporzadza notatke stuzbowg zapisywang
na koncie podatnika. Jesli Urzad Skarbowy nie udzieli odpowiedzi w ciagu 60 dni lub poinformuje
o trudnosciach zwigzanych z pobraniem zaleglosci, ksiggowa przygotowuje wniosek o zabezpieczenie
zaleglosci.

W przypadku udzielenia diuznikowi ulgi w formie roziozenia platnosci na raty lub odroczenia terminu
zaplaty, odroczong lub rozlozong zaleglos¢ mozna zabezpieczy¢ na majatku diuznika. Decyzje
0 zabezpieczeniu podejmuje Skarbnik Miasta lub jego Zastepca.

Wniosek o ustanowienie hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego przygotowuje ksiggowa
Referatu Dochodéw prowadzaca konto diuznika, sprawdza go Kierownik Referatu Dochoddw,
zatwierdza wniosek Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika.

§9
Zalegtosci przedawnione

Zalegloéci podatkowe, ktore na podstawie art. 70, Ordynacji podatkowej ulegly przedawnieniu,
z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku diuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym.

Po wezesniejszej indywidualnej analizie konta diuznika zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych,
ktére na podstawie art. 118 Kodeksu Cywilnego ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych na majatku diuznika, nalezy odpisac z urzedu.

Wniosek o odpisanie zaleglosci z urzedu z tytulu przedawnienia, wraz ze szczegblowym opisem
procesu dochodzenia zaleglosci przygotowuje ksiegowa Referatu Dochodow. _

Podstawa odpisu jest wniosek opisany w punkcie 3 zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Iub
z upowaznienia Prezydenta Miasta przez Skarbnika Miasta lub jego zastgpce.

§10
Ustalenia ogolne

Wykonanie czynnosci sporzadzenia dokumentu, kontroli lub zatwierdzenia potwierdzane jest podpisem i
pieczatkq imienna,
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