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Rozdziat |. Przepisy ogdlne
§1

Instrukcja w sprawie zasad ewidencji oraz poboru podatkéw i optat okresla zasady

ewidencjonowania zdarzen podlegajgcych obowigzkowi ujecia w ewidencji ksiegowej

i sprawozdawczosci zgodnie z przepisami z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych.
§2

Instrukcja stanowi narzedzie wspomagajgce procesy zwigzane z zagadnieniami wymiaru

podatkéw, naliczania optat, prowadzenia ewidencji ksiegowe] przypisow, odpiséw, wptat

i zwrotow, windykowania naleznosci , likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajacego

przed przedawnieniem, odpisu naleznosci, tworzenia odpiséw aktualizujgcych, ustalania

naleznosci dtugoterminowych i sprawozdawczosci jako ich rozwiniecie dla potrzeb praktyki.
§3

Instrukcje opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2021 r. poz. 305 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.

22022 r. poz. 479 ze zm.),

5) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1966 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (Dz. U.

z22021r., poz. 888 ze zm.),

6) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r., poz.

1170 ze zm.),

7) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 333),

8) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.),

9) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.)

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375),

11) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada

2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. poz. 2083),



12) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021
r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67),

13) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwtoke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktéore muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703),

14) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie informacji
podatkowych (Dz. U. z 2017 r., poz. 68),

15) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja.

Rozdziat Il. Wymiar podatkdw i naliczanie optat lokalnych oraz za

gospodarowanie odpadami komunalnymi
§4

1. Ewidencja dotyczaca podatkéw i optat prowadzona jest przy uzyciu zintegrowanego
systemu informatycznego Respons firmy Zeto Software Sp. z 0.0. Wykorzystywane sg w tym
celu nastepujgce moduty:

1) Podatki — os. fizyczne — w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego od osdéb fizycznych,

2) OPJ — Podatek od o0séb prawnych —w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego od osdb prawnych,

3) Pojazdy — w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

4) Gospodarka odpadami — w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) Optaty rézne — w zakresie pozostatych optat lokalnych.

2. Ewidencja podatkowa nieruchomosci prowadzona jest zgodnie z zasadami Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci
(Dz. U. p0z.107.1138) i obejmuje dane niezbedne do wymiaru: podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku le$nego, w tym:

1) dane dotyczgce podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,
2) dane dotyczace przedmiotéw opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, rolnym
i leSnym: gruntéw, budynkéw lub ich czesci, a takze budowli lub ich czesci zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Podstawg dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej nieruchomosci s3:



1) informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb
fizycznych oraz deklaracje na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej sktadane przez
podatnikéw, ktérych wzory formularzy okreslone sa:
- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzordw informacji
o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci
(Dz. U. poz. 1104),
- Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie wzoréw informacji
o lasach i deklaracji na podatek lesny (Dz. U. poz. 1126),
- Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzoréw informacji
o gruntach i deklaracji na podatek rolny (Dz. U. poz. 1105).
2) dane pochodzace z ewidencji gruntéw i budynkéw prowadzonej przez Staroste
Gotdapskiego,
3) umowy dzierzawy gruntéw i lokali gminnych.
4. Podstawg dokonywania wpisow do ewidencji podatkowe] srodkéw transportowych sa:
1) deklaracje na podatek od Srodkéw transportowych, ktérych wzory formularzy okreslone sg
w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie wzoru deklaracji na
podatek od $rodkéw transportowych (Dz. U. poz. 2436),
2) informacje podatkowe pochodzgce od Starosty Gotdapskiego o zarejestrowanych
i wyrejestrowanych pojazdach.
5. Podstawg dokonywania wpiséw do ewidencji dotyczacej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sa:
1) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktérych wzory
formularzy okreslone sg Uchwatg Rady Miejskiej w Gotdapi,
2) dane pochodzace z Rejestru mieszkaricéw Urzedu.

§5
1. Pracownicy odpowiedzialni za dane naleznosci dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania informacji/deklaracji,
2) stwierdzenie formalnej i merytorycznej poprawnosci informacji/deklaracji,
3) stwierdzenie zgodnosci zadeklarowanej powierzchni gruntéow i budynkéw ze stanem

ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatowego,



4) stwierdzenie zgodnosci zadeklarowanej powierzchni gruntéow i budynkéow z umowami
dzierzawy gruntoéw i lokali,

5) stwierdzenie zgodnosci danych w deklaracjach na podatek od srodkéw transportowych
z informacjami podatkowymi Starosty Gotdapskiego,

6) stwierdzenie zgodnosci danych w deklaracjach na opfate za gospodarowanie odpadami
z danymi z ewidencji ludnosci oraz zestawieniem obiektéw budowlanych oddanych do uzytku
otrzymywanym z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego.

2. W przypadku stwierdzenia braku informacji/deklaracji wysytane sg wezwania do ich
ztozenia. W przypadku nieprawidtowosci ich wypetnienia, niezgodnosci danych w nich
zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni wszczynajg postepowanie
wyjasniajace.

3.  Wysoko$¢ zobowigzania ustalana jest na podstawie wydawanych decyzji lub
otrzymywanych deklaracji.

4. Decyzje doreczane s za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

1) na terenie miasta Gotdap za posrednictwem pracownikéw Urzedu, oséb upowaznionych
lub Urzedu Pocztowego,

2) na terenie wiejskim gminy Gotdap za posrednictwem Sottyséw, pracownikéw Urzedu lub
Urzedu Pocztowego,

3) poza terenem Gminy Gotdap za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

5. Pracownicy odpowiedzialni za dane naleznosci sprawujg kontrole nad terminowym
i prawidtowym doreczeniem decyzji. W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku
ze Smiercig podatnika, pracownicy wszczynajg postepowanie majgce na celu ustalenie
spadkobiercéw. Przesytki zwrécone z adnotacjg powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia
umieszczane sg w aktach podatkowych jako doreczone.

6. Przypiséw i odpiséw dokonuje pracownik komadrki merytorycznej w Systemie Respons pod
datg otrzymania deklaracji, korekty deklaracji lub datg doreczenia decyzji (wymiarowej,
zmieniajacej, okreslajacej, w sprawie ulgi lub zwolnienia). Po dokonaniu przypiséw i odpiséw,
kwoty iterminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych przetwarzane sg
automatycznie i widoczne w module Windykacja Systemu Respons.

7. Przypiséw i odpisow dokonuje sie takze na podstawie:

1) polecenia ksiegowania dotyczacego odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako

zobowigzania przedawnione,



2) polecenia ksiegowania dotyczgcego odpiséw naleznosci zmartego podatnika.
8. Przypiséw dotyczacych opfaty miejscowej, uzdrowiskowej i targowej dokonuje sie

na podstawie wptat inkasentéw tych optat. Pobér tych optat regulujg uchwaty Rady Miejskiej.

Rozdziat Ill. Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat
§6

Ewidencja podatkdw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

§7
1. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkdw i optat prowadzi sie zgodnie z planem kont na
kontach bilansowych syntetycznych ksiegi gtéwnej, w module FK Systemu Respons,
wykorzystujgc przede wszystkim nastepujace konta:
1) konto 101 - Kasa;
2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;
3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 240 — Pozostate rozrachunki;
6) konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;
7) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. W odpowiednich dziedzinach modutowych prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug
rodzajéw podatkéw i optat oraz szczegdétowa podatnikow i inkasentéw optat lokalnych
(uzdrowiskowej, miejscowej, targowej).
3. Dla podatkéw i optat nie podlegajgcych przypisaniu na kartotekach podatnikdw, mozna nie
prowadzi¢ ewidencji szczegdtowej.

§8
Ksiegi rachunkowe obejmujace dzienniki obrotéw, zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gtdwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych prowadzone sg przy uzyciu komputera
za pomocg Systemu Respons modut FK i zapewniajg automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw
i przenoszenia obrotdéw i sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢é

wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.



§9
Podstawe ksiegowania i dokumentowania zapisdw ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej stanowig dowody wpfat, wyciggi bankowe, polecenia ksiegowania, ktdre
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 10
Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywdw budzetowych z tytutu podatkéw dokonuje sie
w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypisdw, odpiséw, wptat,

zwrotéw) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

Rozdziat IV. Pobér podatkdw i optat
§11

Whptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1) bezposrednio w kasie Urzedu Miejskiego w Gotdapi,
2) za posrednictwem inkasenta,
3) za posrednictwem banku lub Urzedu Pocztowego.

§12
1. Wptaty w kasie przyjmowane sg przy uzyciu Systemu Respons — modut Kasa. Dowody wptaty
wystawiane sg automatycznie i rejestrowane w raportach kasowych RK — oddzielnych dla
kazdego dochodowego rachunku bankowego, na ktéry wptacana jest gotdwka.
2. Wptat w kasie podatnicy mogg dokonywaé réwniez przy uzyciu terminala ptatniczego.
Ptatnosci kartg rejestrowane sg w oddzielnych raportach TB.
3. Wptaty rejestrowane sg od kazdego podatnika i na kazda nalezno$é osobno. Dane
o wpfatach przesytane sg automatycznie na konta poszczegdlnych podatnikéw.
4. Pokwitowania drukowane sg w dwdch egzemplarzach, oryginaty otrzymujg podatnicy, kopie
przekazywane sg do wydziatu odpowiedzialnego za dany rodzaj naleznosci.
5. W przypadku awarii systemu komputerowego pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy
mogg byé sporzadzane recznie przy pomocy kwitariusza K-103 bedgcego drukiem scistego
zarachowania.
6. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wpfat raporty kasowe sg
zamykane a gotéwka przekazywana na rachunek bankowy. Kopia raportow kasowych wraz

z pokwitowaniem wptaty gotéwki na rachunek bankowy przekazywana jest pracownikowi



ksiegowosci nastepnego dnia przed godzinami wyznaczonymi do przyjmowania wpfat.
Zamkniecie raportéw kasowych powoduje automatyczne utworzenie w module Windykacja
dziennikéw z podziatem na rodzaj raportu oraz rodzaj naleznosci.
7. Po otrzymaniu kopii pokwitowan od Kasjera pracownik odpowiedzialny za dane naleznosci
dokonuje zatwierdzenia dziennika, a tym samym rozliczenia wptaty.

§13
1. Pobdr naleznosci pienieznych w drodze inkasa odbywa sie na podstawie Uchwat Rady
Miejskiej w Gotdapi. W formie tej pobierane s3 naleznosci z tytutu podatkéw
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz opfat uzdrowiskowej, miejscowej i targowe;j.
2. Inkasentom wydawane sg kwitariusze dochodowe K-103 (w przypadku podatkéw
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, optaty uzdrowiskowej i miejscowej) lub bloczki optaty
targowej (w przypadku optaty targowej) bedace drukami scistego zarachowania i podlegajgce
ujeciu w Ksiedze drukéw Scistego zarachowania prowadzonej przez kasjera Urzedu. Sottysom,
ktorzy sg inkasentami podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego wydawany jest
dodatkowo druk , Wykaz wptat sottysa”. Sottysi mogg dokonywac poboru podatkéw w formie
gotéwkowej lub bezgotéwkowej za pomocg pobranego terminala ptatniczego. Na wptaty
gotowkowe oraz wptaty bezgotowkowe wydawane sg oddzielne kwitariusze.
3. Przy pomocy przydzielonego kwitariusza inkasent przyjmujac wptaty sporzadza
pokwitowania w trzech egzemplarzach. W przypadku wptat na podatek od nieruchomosci,
rolny i lesny oryginat otrzymuje wptacajacy, jedna z kopii przekazywana jest do dziatu
podatkowego, a druga kopia pozostaje w grzbiecie kwitariusza. W przypadku optat miejscowej
i uzdrowiskowej oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy a obie kopie pozostajg
w grzbiecie kwitariusza. Bloczki optfaty targowej zawierajg bilety w jednej kopii podzielone
na dwie czesci, ktérych jedng otrzymuje wptacajgcy a druga pozostaje w grzbiecie bloczku.
4. Inkasent, po zakoniczeniu poboru, zgodnie z terminami okreslonymi w odpowiednich
uchwatach przedktada pobrane kwitariusze pracownikowi Urzedu Miejskiego celem
dokonania czynnosci kontrolnych pod katem prawidtowosci wypetnienia oraz prawidtowosci
podsumowania wszystkich rubryk wptat. Sottysi do kwitariuszy dotgczajg wypetniony druk
,Wykaz wptat sottysa”, w ktorym wykazane wptaty powinny by¢ toisame z wptatami
z kwitariusza, co podlega kontroli przez pracownika dziatu podatkowego. Inkasent optaty
targowej przedkfada bloczki optaty targowej wraz z dotgczonym wykazem zawierajgcym

podsumowanie wpfat.



5. Zakonczone kwitariusze dochodowe podlegajg zwrotowi i przechowywane sg w kasie
Urzedu. Niezakoriczone kwitariusze dochodowe zostajg u inkasentdow do dalszego
wykorzystania, przy czym inkasenci przedktadajg je najpdzniej do 31 grudnia kazdego roku
pracownikowi Urzedu w celu weryfikacji pod wzgledem odprowadzenia catej pobranej kwoty.
6. Zainkasowang kwote inkasent wptaca w kasie Urzedu Miejskiego w Gotdapi lub na rachunek
bankowy Urzedu.
7. W przypadku wptaty do kasy kopia pokwitowania przekazywana jest przez Kasjera
pracownikowi odpowiedzialnemu za dane naleznosci.
8. Pracownik dziatu podatkowego na podstawie kopii wptat z kwitariusza ksieguje wptaty
pobrane przez Sottysédw na konta poszczegdlnych podatnikéw, zaktadajgc w tym celu dzienniki
DI w module Windykacja systemu Respons oddzielnie na kazde Sotectwo.
9. Pracownik odpowiedzialny za naleznosci z tytutu optaty miejscowej, uzdrowiskowej,
targowej na podstawie otrzymanego od Kasjera pokwitowania ksieguje wptate na konto
danego inkasenta, zaktadajgc w tym celu dziennik DZ w module Windykacja systemu Respons.
§14
1. Wptaty dokonywane przez podatnikdéw za posrednictwem poczty lub banku z tytutu
podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz optaty
za gospodarowanie odpadami dokonywane sg na indywidualne rachunki bankowe wskazane
w decyzjach podatkowych lub zawiadomieniach, ktdére sg subkontami do rachunkéw
dochodowych Urzedu Miejskiego w Gotdapi. Wptaty z tytutu pozostatych podatkow i optat
dokonywane sg bezposrednio na konta dochodowe.
2. Wptaty rejestrowane sg na podstawie raportéw udostepnianych przez obstugujgcy Urzad
bank w formie pliku MT940, ktéry jest pobierany z systemu bankowego przez pracownika
ksiegowosci. Plik jest importowany do Systemu Respons - modut Ptatnosci masowe. Wptaty
wptacone na rachunki indywidualne podlegajg automatycznej identyfikacji ptatnosci. Po
zatwierdzeniu wpfaty przez pracownika nastepuje jej zaksiegowanie na kontach podatnikéw.
Whptaty nie podlegajace automatycznej identyfikacji sg rozksiegowywane przez pracownika na
odpowiednie naleznosci.
3. Przez pracownika ksiegowosci pobierane sg rowniez wyciaggi bankowe, ktére bank
udostepnia w formie elektroniczne;j.
4. Wptaty, ktdre z rdinych przyczyn nie mogg byé zarachowane na wtasciwg naleznos¢

budzetowg, zalicza sie przejsciowo jako wptywy do wyjasnienia. Nastepnie wszczyna sie

9



postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wptaty. Po ustaleniu tytutu wptaty
przeksiegowuje sie wptate na odpowiednig naleznos¢.

§ 15
1. W przypadku dokonywania wptaty przez zobowigzanego po terminie ptatnosci, gdy
dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke, wptate zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke
w stosunku, w jakim, w dniu wpftaty, pozostaje kwota zalegto$ci podatkowej do kwoty odsetek
za zwtoke (zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa).
2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate
zalicza sie na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie pfatnosci
sposrod wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza
zobowigzania podatkowe, ktérych termin ptatnosci uptynat, dokonang wptate zalicza sie na
poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez
podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zalegto$ci podatkowe;j
we wskazanym podatku - na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesdniejszym terminie
ptatnosci sposrdod wszystkich zalegtosci podatkowych podatnika.
3. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza sie
w pierwsze]j kolejnosci na poczet tych kosztéw.
4. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za zwtoke oraz
kosztéw upomnienia wydaje sie postanowienie. Nie wydaje sie postanowienia lub wydaje
wytgcznie na wniosek podatnika, gdy: wptata w catosci pokrywa kwote gtdwng wraz
odsetkami, zaliczenie wptaty w catosci nastepuje zgodnie z dyspozycjg podatnika, kwota
wptaty podlegajgca zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za zwtoke lub kosztow
upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci kosztéw upomnienia, lub gdy od wpfat nie
naliczono odsetek.

§ 16
Za termin dokonania zaptaty podatku lub optaty uwaza sie:
1) przy zaptacie bezposrednio w kasie Urzedu — dziern dokonania wptaty,
2) przy zaptacie za posrednictwem inkasenta — dziert dokonania wptaty,
3) przy zaptacie za posrednictwem banku lub poczty — dzien obcigzenia rachunku bankowego

podatnika lub dzier wptaty w placowce pocztowej lub banku.

10



§17
Tozsame z dokonaniem zaptaty traktuje sie wygasniecie zobowigzania na podstawie:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia,

2) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu.

Rozdziat V. Windykacja zobowigzan podatkowych oraz innych dochodéw

publicznoprawnych i cywilnoprawnych
§18

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kartotek osdb
zobowigzanych wedfug stanu na koniec miesigca po zaksiegowaniu wszystkich wptat,
zwrotow, przypisow i odpiséw przypadajgcych do korica analizowanego okresu.
2. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan przeprowadza pracownik dziatu, ktérego dotycza
dane rodzaje naleznosci.

§19
Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego prowadzone sg dziatania informacyjne
zmierzajgce do dobrowolnego wykonania obowigzku podatkowego przez dtuznika. Dziatania
te podlegaja ewidencji w Rejestrze dziatant informacyjnych, zawierajgcym co najmniej forme
dziatania, date podjecia oraz imie i nazwisko osoby podejmujgcej dane dziatanie,
prowadzonym odrebnie dla kazdej komorki merytorycznej. Dopuszczalne formy dziatan
zawarte sg w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

§ 20
1. Zalegtosci powstajgce w zakresie dochoddw objetych niniejszg instrukcjg egzekwuje sie
w dwdch trybach: egzekucji administracyjnej oraz postepowania sgdowego. Wtasciwy tryb
egzekucji poszczegdlnych zalegtosci zawiera tabela nr 1.
2. Brak uregulowania naleznosci w terminie skutkuje sporzadzeniem i wystaniem do dfuznika
za potwierdzeniem odbioru upomnienia/wezwania do zaptaty.
3. Obligatoryjnie upomnienia/wezwania do zaptaty wystawia sie na zalegtosci przekraczajgce
10-krotnos¢ kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji:
- niezwtocznie jesli nie podjeto dziatan informacyjnych,
- przed uptywem 21 dni od dnia, w ktédrym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne,

nie pdézniej jednak niz w terminach okreslonych w tabeli nr 1.
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4. Na zalegtosci nie przekraczajace 10-krotnosci

kosztéw upomnienia wystawia sie

upomnienie/wezwanie do zaptaty po przeanalizowaniu konkretnego przypadku, majac na

uwadze racjonalno$é¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, lecz obligatoryjnie przed

uptywem 6 miesiecy poprzedzajgcych uptyw terminu przedawnienia sie danej naleznosci

pieniezne;.

5. Po uptywie terminu wskazanego w upomnieniu/wezwaniu, nie pdzniej niz w terminach

wskazanych w tabeli nr 1, pracownik merytoryczny podejmuje dziatania majgce na celu

przymusowe wyegzekwowanie obowigzku od dfuznika:

1) w przypadku zalegtosci, do ktdrych stosuje sie egzekucje administracyjng — wystawia tytut

wykonawczy,

2) w przypadku zalegtosci, do ktdrych stosuje sie postepowanie sagdowe — przekazuje akta

sprawy do biura prawnego Urzedu.

Tabela nr 1. Rodzaj naleznosci, maksymalny termin i sposdéb ich windykacji.

Lp. Rodzaj naleznosci Termin windykacji Sposob windykacji
1. | rata 301V Upomnienie
Il rata 20 VI
Podatekod irata 30X
nu’eruchomczsu,' rolny IV rata 15 XI|
lesny od 0sob fizycznych do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
2. Podatek rolny od oséb do 60 dni po uptywie terminu Upomnienie
prawnych ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
3. Podatek od do 60 dni po uptywie terminu Upomnienie
nieruchomosci od oséb ptatnosci
prawnych do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
4, Podatek od srodkow do 60 dni po uptywie terminu Upomnienie
transportowych ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
5. Podatek lesny od oséb do 60 dni po uptywie terminu Upomnienie
prawnych ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
6. do 60 dni po uptywie terminu Upomnienie
ptatnosci
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Optata za
gospodarowanie
odpadami komunalnymi

do 60 dni od daty wskazanej
na upomnieniu

Egzekucja
administracyjna

7. Optata z tytutu do 90 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zapfaty
uzytkowania wieczystego | ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sadowe
na wezwaniu
8. Optata z tytutu do 90 dni po uptywie terminu Upomnienie
przeksztatcenia prawa ptatnosci
uzytkowania wieczystego | do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
W prawo witasnosci na upomnieniu administracyjna
9. Optata z tytutu dzierzawy | do 15 grudnia danego roku Wezwanie do zaptaty
gruntow rolnych do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sgdowe
na wezwaniu
10. Optata z tytutu dzierzawy | do 90 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zapfaty
gruntéw pod budynkami | ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sadowe
na wezwaniu
11. Optata z tytutu do 60 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zapfaty
stuzebnosci przesytu ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sgdowe
na wezwaniu
12. Optata z tytutu najmu do 45 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zaptaty
lokali ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sadowe
na wezwaniu
13. Optata z tytutu zajecia do 90 dni po uptywie terminu Upomnienie
pasa drogowego ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
14. Optata za bezumowne do 90 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zapfaty
korzystanie z gruntu ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sgdowe
na wezwaniu
15. Optata dodatkowa do 45 dni od ustalenia Upomnienie
dotyczaca Strefy wiasciciela pojazdu
Ptatnego Parkowania do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
16. Mandaty wystawiane do 45 dni po uptywie terminu Upomnienie
przez Straz Miejska ptatnosci
do 60 dni od daty wskazanej Egzekucja
na upomnieniu administracyjna
17. Wyroki sgdowe do 60 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zapfaty

nakazowe i inne
orzeczenia sgdowe

ptatnosci

do 60 dni od daty wskazanej
na wezwaniu

Postepowanie sgdowe
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18. Inne naleznosci do 90 dni po uptywie terminu | Wezwanie do zaptaty
wynikajgce z faktur lub ptatnosci
not obcigzeniowych do 60 dni od daty wskazanej Postepowanie sgdowe
na wezwaniu

6. Tytuly wykonawcze sporzgdzane sg w module Windykacja systemu Respons, zgodnie
ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw. W kazdym wydziale Urzedu
Miejskiego w Gotdapi prowadzona jest oddzielna numeracja tytutéw wykonawczych.

7. Tytuty wykonawcze przesytane sg do wtasciwego organu egzekucyjnego drogg elektroniczna
bezposrednio z systemu Respons lub poprzez aplikacje eTW udostepniang przez Ministerstwo
Finansow po uprzednim podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

8. W przypadku braku zaptaty zobowigzania podatkowego, ktdrego zaptata byta decyzjg
odroczona lub roztozona na raty, stosuje sie powyzsze zasady odnosnie upomnien i tytutéw
wykonawczych, z tym ze:

-brak zaptaty w terminie odroczonej raty powoduje, ze decyzja o odroczeniu wygasa,

- brak zaptaty jednej raty wynikajgcej z decyzji o roztozeniu na raty powoduje, ze decyzja
w czesci dotyczacej tej raty wygasa,

- brak zaptaty trzech kolejnych rat wynikajacych z decyzji o roztozeniu na raty powoduje,

ze cata decyzja wygasa.

Rozdziat VI. Likwidacja nadptat
§21

1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwtoke, kosztdw upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci
lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Dziatajac z urzedu w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych
zobowigzan podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktdre stuzy zazalenie.

3. W przypadku ztozenia przez podatnika wniosku o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng nalezno$é okreslong
we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza
sie na poczet wptaty tej naleznosci.

4. Zwrot nadpfaty nastepuje na wskazany przez podatnika rachunek bankowy lub przekazem
pocztowym, chyba ze podatnik zazgda wyptaty w kasie.
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5. Nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostaé zwrdécona,
podlega zwrotowi w kasie.

6. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Rozdziat VII. Postepowanie zabezpieczajace
§ 22

1. Przez pracownikédw odpowiedzialnych za windykacje danego rodzaju naleznosci
przeprowadzana jest co najmniej dwa razy w roku - najpdzniej do 10 dnia miesigca po
zakonczeniu danego pétrocza - analiza kont podatkowych pod katem wystepowania
naleznosci niesciggalnych. Aby zapobiec udaremnieniu egzekucji tych naleznosci oraz ich
przedawnieniu wszczynane jest postepowanie zabezpieczajgce polegajgce na ustanowieniu
hipoteki przymusowej.

2. Postepowanie zabezpieczajgce wszczyna sie po uprzedniej analizie ksiegi wieczystej danej
nieruchomosci, uwzgledniajagc prawdopodobienistwo odzyskania wierzytelno$ci z hipoteki
oraz racjonalnos¢ gospodarowania srodkami budzetowymi:

- po bezskutecznej egzekucji administracyjne;j,

- na co najmniej 6 miesiecy przed uptywem terminu przedawnienia sie danej naleznosci.

3. Wpisu do hipoteki przymusowej dokonuje sie na podstawie:

1) kolejnego lub dalszego tytutu wykonawczego,

2) decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe] inkasenta, osoby trzeciej lub spadkobiercy.

4. W przypadku, gdy podstawg wpisu jest kolejny lub dalszy tytut wykonawczy, pracownik
odpowiedzialny za windykacje danej naleznosci wystepuje do Urzedu Skarbowego, do ktérego
przestany byt tytut wykonawczy na dang naleznos$¢ o udzielenie informacji o wysokosci
kosztéw egzekucyjnych oraz dacie nadania klauzuli wykonalnosci. Po otrzymaniu informac;ji
sporzadzany jest kolejny lub dalszy tytut wykonaweczy, ktéry dotgczany jest do wniosku o wpis
hipoteki.

5. W przypadku, gdy podstawg jest decyzja, do wniosku o wpis hipoteki dotgczany jest odpis
decyzji.

6. Wniosek o wpis hipoteki przymusowej wraz z wymagang dokumentacjg sktadany jest

do wiasciwego sgdu rejonowego prowadzgcego ksiege wieczystg danej nieruchomosci lub
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do zbioru dokumentoéw, jesli dana nieruchomos$é nie posiada ksiegi wieczystej. Wniosek
wysytany jest za posrednictwem Urzedu Pocztowego, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
7. Uregulowanie przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze by¢ podstawa do jej
wykreslenia na wniosek podatnika.

8. Naleznosci zabezpieczone hipotekg przymusowa nie ulegajg przedawnieniu, jednak
po uptywie terminu przedawnienia okreslonego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa mogg

by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki.

Rozdziat VIII. Odpis przedawnionych i umorzonych naleznosci, tworzenie odpiséw

aktualizujacych naleznosci oraz ustalanie naleznosci dtugoterminowych
§ 23

1. Przez pracownikdw odpowiedzialnych za windykacje danego rodzaju naleznosci
przeprowadzana jest dwa razy w roku — najpdzniej do 10 dnia miesigca po zakoriczeniu danego
potrocza — analiza kont podatkowych pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych.
2. Ujawnione naleznosci przedawnione podlegajg zakwalifikowaniu do odpisu z ksigg
rachunkowych. Sporzadzony wykaz tych naleznosci zawierajgcy co najmniej nr kartoteki, imie
i nazwisko zobowigzanego, kwote zakwalifikowang do odpisu oraz przyczyne przedawnienia
przedstawiany jest do akceptacji Skarbnikowi Gminy, a nastepnie Burmistrzowi do
ostatecznego zatwierdzenia odpisu naleznosci.
3. Na podstawie zatwierdzonego wykazu pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj naleznosci
dokonuja odpisu naleznosci z kont podatnikdw, weryfikujac jednoczesnie, czy dane naleznosci
byty objete wczesniejszym odpisem aktualizujgcym. Naleznosci takie podlegajg rejestrowaniu.
§24
Naleznosci umorzone decyzjg administracyjng podlegajg odpisowi z kont szczegdtowych
podatnikdw. Odpisu dokonujg pracownicy odpowiedzialni za dane naleznosci na biezgco, przy
rejestracji danej decyzji w Systemie Respons, weryfikujgc jednoczesnie, czy na dane naleznosci
byt uprzednio utworzony odpis aktualizujgcy naleznosci. Naleznosci takie podlegajg
rejestrowaniu.
§ 25
1. Pracownicy odpowiedzialni za rozliczanie wptat w danym rodzaju naleznosci ustalajg
najpdzniej do dnia 31 stycznia kazdego roku kwoty odpisu aktualizujgcego dla naleznosci

watpliwych wedtug stanu naleznosci na dzien 31 grudnia roku poprzedniego. Naleznosci
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watpliwe to takie, co do ktdrych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie
i w petnej wysokosci.

2. Naleznosci aktualizuje sie z zastosowaniem art. 35b pkt. 5 Ustawy o rachunkowosci, metoda
szacowania kwoty odpisu ogdlnego na niesciggalne naleznosci w dwdch grupach dtuznikéw:
0s0b fizycznych i 0sdéb prawnych. Stosuje sie wskazniki zagrozenia niesciggalnoscig ustalane
metoda wiekowania naleznosci.

3. Ustalenie kwoty odpisu obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) Sporzadzenie wykazu zalegtosci wedtug stanu na ostatni dzier danego okresu (31 grudnia
roku obrotowego) z kont szczegétowych dtuznikdow w poszczegdlnych naleznosciach
i poszczegdlnych terminach ptatnosci.

2) Przemnozeniu kwot zalegtosci oraz kwot odsetek od tych zalegtosci w danej kategorii
wiekowej przez ustalony wskaznik zagrozenia niesciggalnoscia.

3) Zsumowaniu osiggnietych wynikéw oddzielnie dla naleznosci gtéwnej i dla odsetek. Sumy
te stanowig odpisy aktualizujgce naleznosci (w podziale na naleznosci gtéwne oraz odsetki).
4. Ustala sie nastepujgce kategorie wiekowe zalegtosci:

| kategoria - ponizej 24 miesiecy od uptywu terminu ptatnosci,

Il kategoria - powyzej 24 miesiecy a ponizej 48 miesiecy od uptywu terminu ptatnosci,

Il kategoria - powyzej 48 miesiecy a ponizej 72 miesiecy od uptywu terminu ptatnosci,

IV kategoria - powyzej 72 miesiecy od uptywu terminu ptatnosci.

5. Nie dokonuje sie odpisow aktualizujgcych dla naleznosci z pierwszej kategorii wiekowej,
adla naleznosci z czwartej kategorii wiekowej dokonuje sie odpisu w wysokosci 100%
naleznosci.

6. Dla naleznosci z drugiej oraz trzeciej kategorii wiekowej dokonuje sie odpisow
aktualizujgcych stosujgc wskazniki zagrozenia niesciggalnoscig ustalone na podstawie danych
historycznych. Szczegétowa metodologia ustalania wartosci tych wskaznikow stanowi
zatacznik do niniejszej instrukcji.

7. Odpiséw aktualizujgcych dla odsetek od naleznosci dokonuje sie w ten sam sposdb, co
odpiséw dla naleznosci gtdwne;.

8. Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych dla naleznosci (kwoty gtownej i odsetek) objetych

zabezpieczeniem hipotecznym.
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9. Wiasciwi merytorycznie pracownicy, dokonujgc w ciggu roku ksiegowania wptat, weryfikuja,
czy naleznosci objete odpisem aktualizujgcym zostaty zaptacone. Whptaty takie podlegaja
rejestrowaniu w podziale na naleznosci gtdwne oraz odsetki.

§ 26
1. Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za dany rodzaj naleznosci, ustalajg i przekazuja
wyznaczonemu pracownikowi ksiegowosci, najpdzniej do 15 stycznia danego roku, wartosé
naleznosci dtugoterminowych wedtug stanu na dzied bilansowy, czyli 31 grudnia roku
poprzedniego.
2. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci wymagalne po 12 miesigcach od dnia
bilansowego, tzn. te, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia
bilansowego. Przyktadowo, ustalajgc warto$¢ naleznosci dtugoterminowych na dzien
31.12.2022 roku nalezy braé pod uwage naleznosci, ktdrych termin zaptaty przypada po dniu
31.12.2023 roku.
3. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci o charakterze wieloletnim, dotyczgce zaréwno
zawieranych umow, jak i podatkéw i optfat pobieranych na podstawie ustaw. Sg nimi miedzy
innymi:
1) Naleznosci z tytutu 20-letniej optaty przeksztatceniowej zwigzanej z przeksztatceniem prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci
tych gruntéw — w czes$ci odpowiadajgcej kwocie wyliczonej na podstawie punktu 2.
2) Naleznosci z tytutu optaty za zajecie pasa drogowego ustalonej w drodze decyzji
administracyjnej — w czesci odpowiadajgcej kwocie wyliczonej na podstawie punktu 2.
3) Naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci — w czesci wyliczonej na podstawie punktu 2.
4) Naleznosci z tytutu podatkdw i optat — gdy termin zaptaty wynikajacy z decyzji o roztozeniu
na raty lub odroczenia terminu ptatnosci przypada na okres wskazany w punkcie 2.
4. Nie zalicza sie do naleznosci dtugoterminowych, mimo wieloletniego okresu umownego,

naleznosci z tytutu dzierzawy i najmu nieruchomosci.

Rozdziat IX. Sprawozdawczosé
§ 27

1. Podatki i optaty objete sg Sprawozdaniem z wykonania planu dochoddéw budzetowych

samorzgdowej jednostki budzetowej Rb-27S, ktdrego wzdér, zakres, zasady iterminy
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sporzadzania okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. poz. 144).

2. Pracownicy poszczegdlnych wydziatéw Urzedu sporzadzajg comiesieczne sprawozdania
Rb-27S w zakresie dochoddw, za ktére sg odpowiedzialni i przekazujy je wyznaczonemu
pracownikowi ksiegowosci budzetowej do 7 dnia miesigca nastepnego.

3. Sprawozdania za miesigce |, II, IV, V, VII, VII, X, XI wypetniane sg w zakresie dochoddéw
wykonanych. Sprawozdania za miesigce lll, VI, IX, Xl wypetniane sg w petnym zakresie danych.
4. Wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowej na podstawie otrzymanych sprawozdan
dokonuje uzgodnien zapisow ksiegowych oraz sporzgdza sprawozdania Urzedu.

5. Na podstawie sprawozdan Urzedu oraz sprawozdan jednostek podlegtych sporzadzane jest

zbiorcze sprawozdanie RB-27S i przekazywane do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

19



