Zarzadzenie Nr 28/2024

Burmistrza Miasta Swierad(’)w-Zdréj
z dnia 25 marca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznoS$ci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych w Referacie Podatkéw i Oplat w

Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj.

Na podstawie art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym (Dz. U.2023.40 t.
j.), art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2023.1270) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U.z2010.208. ze zm). zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Instrukcje ewidencji i poboru podatkéw, optat, i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych —stanowigcym Zatacznik Nr 1 do

niniejszego do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 41/2019 Burmistrza Miasta Swieradow-Zdr6j z dnia 11 czerwea 2019 r.
w sprawie instrukcji w zakresie ewidencji podatkéw i optat lokalnych, niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj,

§3
Zobowigzuje pracownikow, wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow, do

zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w § w zarzadzenia i przestrzegania zawartych niej

postanowien.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Podatkow i Optat
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2024
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 25 marca 2024 r.

INSTRUKCJA ]
EWIDENCJIT POBORU PODATK(:)W, OPLAT, I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

DZIALT
ZAGADNIENIA OGOLNE
Rozdzial 1
Podstawa prawna
§1
1. Instrukcje opracowano na podstawie ogoélnie obowigzujacych przepisow prawa oraz przepisow
wewngetrznych, a w szczeg6lnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz.U. 2023.120 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 2023.2383 ze zm.),
3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz.U.2023.1270 z zm.),
4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j.Dz.U.2023.775 ze zm),
5) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t. j.Dz.U.2023.70),
6) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (t. j Dz.U.2020.333 ze zm.),
7) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (t.j.Dz.U.2019.888 ze zm),
5) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku - Kodeks cywilny (t.j. Dz.U.2023.1610 ze zm),
6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (t. ] Dz.U.208.1375),
7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(4. Dz.U.2023.2505 ze zm.) 1 przepisow wykonawczych do tej ustawy,
8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020r. w sprawie post¢powania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020r., poz.1294),
2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, ewidencji
przypiséw 1 odpisow, wplat 1 zwrotow, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji

nadplat oraz windykacji 1 zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych.



DZIAL 11
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Rozdzial 1
Zasady prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoSci
budzetowych
§2
1. Ewidencja i pobdér podatkow, oplat prowadzona jest w Referacie Podatkéw i Optat
w formie rejestrow wymiarowych - rejestrow  przypisbw — odpiséw  (korekt).
2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki
budzetowej. Na podstawie wyzej wymienionej ewidencji sporzadzana jest sprawozdawczosé
miesi¢czna 1 kwartalna.

3. Ewidencja, o ktoérej mowa w ust. 1, prowadzona jest w systemie komputerowym.

4. Przypisoéw 1 odpiséw dokonuje si¢ w odniesieniu do podatkdw i optat na podstawie:

1) deklaracji podatkowych,

2) decyzji,

3) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwloke,

4) polecen ksiegowania ujmujgcych odpisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentow stwierdzajacych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

6) odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy

Ordynacja podatkowa,

7) dokumentéw, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa, stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy.

5. Przypisy 1 odpisy z tytutu niepodatkowych nalezno$ci budzetowych pobieranych na podstawie
odrebnych ustaw przez JST (np. oplata za zajecie pasa drogowego, optata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oplata za zezwolenie na alkohol) sg dokonywane w referatach
merytorycznych niezwlocznie po wydaniu decyzji lub otrzymanej deklaracji i wprowadzone

przypisem/ odpisem po uprawomocnieniu si¢ decyzji czy zlozonej deklaracii.



6. Wszelkie sprawy sporne 1 wyjasnienia prowadzone sg przez referaty merytoryczne.

7. Przypisy winny by¢, z zastrzezeniem ust. 8, wprowadzane do odpowiedniego podsystemu

komputerowego:

1) w odniesieniu do podatkow i optat ustalanych w drodze decyzji:

a) co rocznie, na poczatku roku podatkowego — przed uptywem terminu ptatnosci I raty,
b) w trakcie roku podatkowego - nie pdzniej niz po uptywie jednego miesigca od ztozenia
przez podatnika informacji podatkowe;.

2) w odniesieniu do podatkow deklaratoryjnych — po ztozeniu deklaracji (korekty deklaracji), nie
pézniej niz w miesiacu jej ztozenia.

8. W wyjatkowych przypadkach a w szczegdlnosci w sprawach wymagajacych przeprowadzenia

czynnos$ci sprawdzajgcych, postepowania wyjasdniajgcego, zbiegu termindéw ztozenia deklaracji

podatkowych itp. dopuszcza si¢ mozliwos¢ niedotrzymania terminow, o ktérych mowa w ust. 7.

§3
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych
na celu:

1) sprawdzenia terminowosci sktadania deklaracji (informacji),

2) sprawdzenia formalnej poprawnosci deklaracji (informacji),

3) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci danych w

przedtozonych deklaracjach (informacjach).

2. Podstawg wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszacych sie do podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od oséb fizycznych sg decyzje ustalajace podatek.
3. Przy wydawaniu decyzji gdzie toczy si¢ postepowanie podatkowe stosuje si¢ przepisy art.171a
Ordynacji podatkowej dotyczacych metryki sprawy.
4. Wymierzone decyzjami kwoty podatkéw dla poszezegdlnych podatnikdw (oséb fizycznych)
tworzg rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegolne podstawy opodatkowania, w stosunku do
ktorych obowiazujg stawki podatkowe.
5. System wymiarowy nie drukuje decyzji ustalajacych ,,zerowy” wymiar podatkoéw oraz zgodnie z
art.6 ust.8a ustawy o podatkach i optatach lokalnych; art.6a ust.6a ustawy o podatku rolnym, art.6
ust.3a ustawy o podatku lesnym, gdzie nie wszczyna si¢ postepowania jezeli wysokos¢
zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przekraczataby najnizszych kosztéw
doreczenia w obrocie krajowym przesyltki poleconej (prawo pocztowe).
6. Oryginaty decyzji podatkowych dostarczane sg podatnikom za potwierdzeniem odbioru.
7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru podatku od nieruchomosci,

rolnego 1 lesnego niezwlocznie wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.



8. W przypadku niemoznosci dor¢czenia decyzji w zwiazku ze $miercig podatnika Iub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownik wymiaru wszczyna postepowanie majace na celu
ustalenie spadkobiercow-o0sdb zobowigzanych z tytutu podatkéow, a kwoty ustalonych podatkow sg
odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania (PK) przez pracownika wymiaru.
9. Przesylki zwrécone z adnotacja powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia, umieszczane
sa w aktach podatnikéw jako dorgczone zgodnie z art.150 i art.153 Ordynacji podatkowe;.
10. Dla kazdej nieruchomosci bedacej w posiadaniu osoby fizycznej prowadzony jest odrebny akt
podatkowy zawierajacy informacje w sprawie podatku od nieruchomosei, podatku rolnego lub
podatku  lesnego, podania, odwotlania, zawiadomienia, protokoly z kontroli itp.
11. Deklarowane w podatku: od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym przez osoby
prawne, jednostki organizacyjne w tym spdtki nieposiadajgce osobowoscei prawnej oraz w podatku
od $rodkéw transportowych 0séb fizycznych i 0séb prawnych, kwoty podatku sg rejestrowane w
systemie, zgodnie z obowiazujaca stawka podatku. Zmiany wynikte w ciggu roku, korygowane sg w
systemie przez pracownikéw prowadzacych wymiar na kontach wymiarowych poszczegdlnych
podatnikow.

12. Po sporzadzeniu rejestru wymiarowego osob fizycznych oraz wprowadzeniu danych
deklarowanych przez podatnikow, kwoty i terminy ptatnosci poszezegdlnych rat i rodzajow
podatkow przekazywane sg automatycznie do ksiggowosci podatkowe;j.

13. Jezeli podatnik nie zlozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego i le$nego oraz podatku od srodkow transportowych, pracownik wymiaru
jest zobowigzany wezwac¢ podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu. W przypadku
notorycznego braku zlozenia dokumentu pomimo wystanego wezwania pracownik wymiaru
prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej/ustalajacej wysokos¢ zobowigzania.
14. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarki budzetowej osobom prawnym, ktére nie ztozyty
wymaganej przepisami prawa deklaracji podatkowej nie wszczyna si¢ postepowania podatkowego i
nie wydaje si¢ decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe jezeli zobowigzanie podatkowe
wynosi ,,zero” zt. Organ podatkowy jedynie wzywa podatnika do ztozenie deklaracji.

15. Dla kazdego podatnika (osoby prawnej) prowadzony jest odrebny akt podatkowy zawierajacy
deklaracje podatkowe, podania, odwotania, zawiadomienia, protokoty z przeprowadzonych kontroli
itp.

17. Sprawozdania budzetowe dotyczace wykonanych dochodéw urzgdu gminy sg przekazywane w
formie papierowej do ksiggowosci budzetowe] za okresy miesieczne w terminie do 10 dnia
nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym oraz sprawozdania za okresy kwartalne po

zakonczeniu kwartatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczo$ci budzetowej.



§4
1. Do udokumentowania przypisoéw i odpiséw podatkéw i optat nieprzypisanych shuza dowody
zrealizowanych wplat/wyptat w danym dniu.
2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja -
podatkowa,
2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,
3) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu.

§5
1. Ewidencje szczegotowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢
na kartach kontowych.
2. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiggowanych
na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli 1 uzgadniania obrotow zaksiegowanych na
kontach, a takze do podziatu obrotéw wedltug rodzajéw naleznosci. Dzienniki obrotéw zaktada sie
zgodnie z nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktérej jest prowadzony.
3. Ewidencja umorzen podatkéw 1 optat prowadzona jest wedlug poszczegolnych rodzajow
podatkéw 1 optat, uwzgledniajae dane podatnika, rodzaj przyznanej ulgi, kwoty ulgi oraz daty
wydanej decyzji.
4. Informacj¢ o kwotach umorzen, rat 1 odroczenia termindéw platnosci podatkow i optat sa

przekazywane przez Referat Podatkéw 1 Oplat do Referatu Finansowego za okresy kwartalne.

Rozdzial 2
Pobor podatkow i oplaty przez inkasenta , kontrola inkasenta w zakresie pobierania i
odprowadzania
§6
1. Pobdr podatkéw i oplat przez inkasenta w drodze inkasa moze nastgpié, jezeli taka forme poboru
okreslonych podatkéw i oplat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Miasta Swieradow-Zdréj, ktora

okresla inkasentow oraz wysokos¢ ich wynagrodzenia.



przygotowuje decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta, w ktorej okresla si¢ wysokosci
pobranego , a nie wptaconego podatku (optaty),

12. W przypadku, gdy inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz wptat dokonanych na rachunek biezgcy gminy,

nastgpuje po zakonczeniu petnienia przez niego funkcji.

Rozdzial 3
Wplywy z tytulu podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleinosci budzetowych
§7
1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat oraz naleznosci budzetowych moga by¢é dokonywane przez
podatnika:
* zaposrednictwem poczty lub banku w formie przelewu,
* za posrednictwem inkasenta.
W Urzedzie Gminy nie funkcjonuje kasa.
§8
1. Wplaty dokonywane na rachunki bankowe urzedu sg ewidencjonowane na podstawie wyciggow
bankowych otrzymywanych w formie elektronicznej przez Referat Finansowy i przestanych
pracownikom Referatu Podatkéw i Oplat.
Kazda decyzja podatkowa os6b fizycznych posiada odrebny rachunek bankowy, dlatego tez
ksiggowanie wplat za podatki i oplaty dokonywane sg za pomoca systemu upk (automatycznie), pod
warunkiem, iz wplata pokrywa catkowicie zobowigzanie podatkowe.
Ksiggowanie wyciagéw bankowych odbywa sie na biezaco, najpézniej do 9 dnia nastgpnego
miesigca.
2. Pracownik ksiggowosci podatkowej przed zaksiegowaniem wptaty, sprawdza kompletnosé
informacji dotyczacych wplaty.
3. Po zaksiggowaniu wptat z rachunku bankowego za dany dzien, pracownik ksiggowosci
podatkowe;j sporzadza kontrolke zaksiegowanych pozycji w podziale na:
* wplaty biezace,
* wplaty zalegte,
* ZWroty,
* odsetki,
* koszty upomnienia,
* koszty egzekucyjne,
Po uzgodnieniu i zatwierdzeniu datg i podpisem, pozostawia wraz z dowodami wplat we

wiasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.



2. 7 inkasentami zawierane s3 umowy na wykonanie funkcji inkasenta, w ktérych zawarte sg
obowigzki dla inkasenta i termin odbioru rozliczania sie.
3. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i opfat inkasent pobiera z Urzedu Miasta (za
pokwitowaniem) druki wplat kwitariusze przychodowe K-103, podlegajace ewidencji w rejestrze
drukow $cistego zarachowania. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptlacajacy, jedna kopia
jest dla inkasenta, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym ( w oplacie
uzdrowiskowej pozostaje grzbiet ze wskazaniem nominatu),
4. Inkasenci zamawiaja i pobierajg w komorce ksiegowosci:

* kwitariusze przychodowe — w zakresie poboru optat lokalnych,
5. Zapotrzebowanie pisemne przekazywane jest do pracownika, odpowiedzialnego za ewidencje
drukow scistego zarachowania. Druki Scistego zarachowania wydawane sa inkasentowi lub osoby
upowaznionej przez inkasenta, ktoéry potwierdza ich odbiér w ksiedze drukéw scistego
zarachowania poprzez ztozenie podpisu i wpisanie daty,
6. Inkasenci s3 obowigzani do terminowego wplacania zainkasowanej oplaty na rachunek biezacy
gminy, oraz rozliczania si¢ z pobranych drukoéw $cistego zarachowania, w terminach wynikajacych
z zawartych uméw. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z
jednego kwitariusza przychodowego.
7. Ewidencje naleznosci pobranych przez inkasentow i wptaconych na rachunek biezacy gminy,
prowadzi si¢ w ksiggowosci podatkowej na kontach wydzielonych dla kazdego inkasenta,
8. Inkasenci dokonuja rozliczenia pobranych drukéw $cistego zarachowania zgodnie z warunkami
zawarte] umowy. Pracownik, odpowiedzialny za rozliczenie inkasenta, dokonuje kontroli czynnosci
inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

* czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony,

* zgodno$¢ wykazu wplat z wartoscia z rozliczonych drukéw $cistego zarachowania,

* czy kwoty na kopii wplaty nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

* czy inkasent terminowo dokonat wptaty zainkasowanych podatkéw i oplat,
9. Pracownik dokonujacy sprawdzenia przedlozonych drukéw $cistego zarachowania, uwidacznia
podpisem 1 datg wykonanie tej czynnos$ci,
10. Po zakofczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia
kwitariusza, dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowywaniu w komérce
ksiggowosci podatkowej, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystane, ktére zwraca sie
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplaty zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza , gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu,
11. W razie niedopelnienia przez inkasenta obowiazkéow polegajacych na przekazaniu Organowi

podatkowemu pobranych od podatnikéw (optat), pracownik ksiegowosci podatkowych



4. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa nalezno$¢ budzetowa pracownik ksiggowosci zalacza je przejsciowo jako wplywy do
wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wzywa wplacajacego do okreslenia tytulu wptaty. Po ustaleniu tytutu wplaty
poleceniem ksiegowania ksigguje wplate na koncie podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).
Na koniec kazdego miesigca pracownik ksiggowosci podatkowej uzgadnia saldo wpltywow do

wyjasnienia z dowodem Zrédlowym odnoszacym si¢ do wpltywow jeszeze nie rozliczonych.

§9
1. Do udokumentowania wptat stuza:
1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej,
3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika,
4) postanowienia o zaliczeniu (zarachowaniu) wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na
poczet zaleglosci podatkowych lub biezacych zobowigzan podatkowych,
5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.
§ 10

1. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢ w obrocie bezgotdwkowym — dzien
uznania rachunku bankowego gminy.
2. Jezeli dokonana przez podatnika wplata nie pokrywa kwoty naleznosei nalicza sie odsetki za
zwloke zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
3. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia,
jezeli dokonana wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, regulujg przepisy art. 55 § 2
iart.62 § 1 a ustawy Ordynacja podatkowa.
4. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z tytulu réznych podatkow i oplat, a wptacajacy
nie wskazal na poczet, ktérego zobowiazania dokonuje wptat, wplate zalicza sie na poczet
podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.
5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz kosztow
upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktére stuzy

zazalenie stosownie do art. 62 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa.



Rozdzial 4
Nadplaty i zwroty
§ 10
1. Pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych podatnikdw.
2. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob nastepujacy:
1) nadptaty podlegaja zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych oraz zaleglosci w innym
tytule nalezno$ci wraz z odsetkami za zwtoke 1 biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek
zaliczenie nadptaty w catosci lub czeséci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.
2) nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosei kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urz¢du zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.
3. Przed przygotowaniem lub opracowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiegowosci jest
zobowigzany:
1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktdrych okreslona jest prawidlowa kwota
naleznosci do zaptaty/zwrotu,
2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby
by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglo$ci w innym tytule naleznosci,
3) przygotowaé lub opracowaé wniosek o zwrot nadplaty lub zarachowac¢ te nadptate na inny
tytut naleznosci.

4. Zwrot nadptaty nastepuje na wskazany we wniosku przez podatnika rachunek bankowy.

Rozdzial 5
Ulgi w splacie zobowigzan
§12
1. Po ztozeniu wniosku o udzielenie ulgi uznaniowej, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie
projektu decyzji podatkowej obowiazany jest ustali¢ stan konta podatnika na dzien zlozenia
wniosku w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od daty wplywu takiego wniosku.
2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu decyzji niezwlocznie po otrzymaniu
wniosku o ulge podatkowa, sprawdza pod wzgledem formalnym wniosek podatnika.
3. W przypadku gdy wniosek jest nickompletny i nie zawiera dokumentacji do rozstrzygniecia

wniosku przez Burmistrza , pracownik wzywa strone zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej



do uzupetnienia wniosku o wymagane dokumenty. Zgromadzony materiat przekazuje
bezposredniemu przelozonemu celem rozstrzygnigcia przez Burmistrza Gminy S\Aderadéw—Zdréj.
4. Do czasu wydania decyzji, pracownik ksiegowosci o kazdej zmianie stanu konta karty kontowe;
zawiadamia pracownika prowadzacego sprawy o ulge podatkowa.

S. Decyzje w sprawie ulg w podatkach i oplatach lokalnych wprowadzane sg do systemu
komputerowego przez pracownika wymiaru przygotowujacego decyzje uznaniowe.

6. Przy wydawaniu decyzji uznaniowych stosowane sg przepisy art.171a ordynacji podatkowej w
sprawie stosowania metryki sprawy.

7. W przypadku umorzenia w catosci lub w czesci zaleglosci, na ktorg wystawiono tytut
wykonawczy, pracownik prowadzacy sprawe o ulge podatkowg przekazuje do pracownika
ksiggowosci podatkowej kopie decyzji. Pracownik ksiegowosci niezwlocznie po otrzymaniu kopii
decyzji w tej sprawie, aktualizuje badz wycofuje tytut wykonawczy.

8. W przypadku odroczenia lub rozlozenia na raty zaplaty zalegtosci objetych tytutami
wykonawczymi, kopia decyzji jest przekazywana pracownikowi ksiegowosci, w celu zawieszenia
postepowania egzekucyjnego.

9. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z decyzji w sprawie odroczenia lub
rozlozenia na raty zaplaty podatku czy optaty, pracownik ksiegowosci zobowigzany jest
niezwlocznie wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasniecie decyzji w catosci lub w czesci,stosownie
do przepisow art. 259 ustawy Ordynacja podatkowa.

10. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z pomocg publiczng
na biezgco monitoruje wykonanie wszystkich wydanych przedsigbiorcom decyzji w sprawie
umorzenia, odroczenia i rozlozenia na raty zaptaty podatku i optat, celem sporzadzenia
prawidtowego sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej oraz wydania zaswiadczenia o
udzielonej pomocy publiczne;.

11. Stosownie do przepisow art.37 ustawy o finansach publicznych, pracownik ds. wymiaru
podatkéw , podaje do publicznej wiadomosci, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-Zdré6j, w terminie do 31 maja nastepnego roku:

a) wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej , ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono
na raty w kwocie przewyzszajacej facznie 500,00 zl, wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych
kwot 1 przyczyn umorzenia.

b) wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

ktérym udzielono pomocy publiczne;j.



Rozdzial 6
Zaswiadczenia iinformacje podatkowe
§13
1. Zaswiadczenia i informacje podatkowe wydaje sie na zadanie osoby ubiegajacej sie o ich
wydanie, pracownik zgodnie z zakresem swoich obowiazkdw.
Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:
a) urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis prawa,
b) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swéj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.
2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszezalne jest wydanie
zaswiadczenia o innej tresci zgdania. Zaswiadczenie lub informacja podatkowa potwierdza stan
faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania- wynikajacy z prowadzonych ewidencii,
rejestrow lub innych danych znajdujacych sie w posiadaniu.
3. W przypadku zagubienia lub zniszczenia dowodu wplaty — wydaje si¢ zaswiadczenie o
dokonaniu wplaty, na podstawie § 7 ust 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25-10.2010 t.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U . 2010.208).
4. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia. Przed wydaniem zaswiadczenia, nalezy przeprowadzié
w niezbgdnym zakresie postgpowanie wyjasniajace.
5. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobg ubiegajgcg sie
nastepuje w drodze postanowienia.
7. Tryb postgpowania w sprawie zaswiadczen stosuje sie zgodnie z regulacjami wynikajacymi z
przepisoéw dziatu VIII A ustawy — Ordynacja podatkowa.
8. Przy wydaniu informacji podatkowe] stosuje sie przepisy dziatu VII ustawy- Ordynacja

podatkowa, w zakresie tajemnicy skarbowe;.

Rozdziat 7
Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
§ 14
1. Windykacja zaleglosci podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzona jest
przez Referat Podatkow i Opfat.
2. Pracownik ksi¢gowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkow oplat.
Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ poprzez analize kont podatnikéw wedtug

stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat i zwrotow przypadajacych do konica



analizowanego okresu.

3. Jezeli podatek nie zostanie zaptacony w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy
prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze
stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego) pracownik ksiegowosci wysyta
podatnikowi upomnienie, za potwierdzeniem odbioru, zawierajagce wezwanie do wykonania
obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

4. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi nie podejmuje sie
czynnos$ci windykacyjnych, jezeli nalezno$¢ w danym roku podatkowym nie przewyzsza kosztow
upomnienia.

5. Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia pracownik ksiegowosci podatkowej niezwlocznie
z tytulu niezaptacenia naleznosci, gdy taczna warto$¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami
przekroczy dziesigeciokrotnos¢ kosztéw upomnienia jednak w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od
terminu platnosci raty podatku lub optaty. W przypadku podatku od nieruchomosei od 0séb
prawnych upomnienie jest wystawiane, gdy pracownik ksiegowosci podatkowej stwierdza brak
naleznosci za dwie kolejne niezaptacone raty podatku.

6. Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy
pracownik ksiggowosci podatkowej wysyta niezwtocznie upomnienie.

7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia przez podatnika, pracownik ksiegowosci
niezwlocznie wprowadza do systemu komputerowego date dorgczenia upomnienia.

8. W przypadku niezaplacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zalegtosci podatkowych
objetych upomnieniem, pracownik ksiggowosci sporzadza na kwoty zalegle, tytuty wykonawcze
niezwlocznie w przypadku gdy taczna warto$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty doreczenia
upomnienia.

9. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytutéw wykonawczych
nie wystawia si¢ jezeli nalezno$¢ w danym roku podatkowym nie przewyzsza 10-krotnosci kosztow
upomnienia.

10. Gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy
pracownik ksiggowosci niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy.

11. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagaja prowadzenia postepowania w sprawie
okreslenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostat uiszczony, tytut wykonawczy wystawia
si¢ najpodzniej w ciggu 60 dni, liczac od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

12. Pracownik ksiegowosci przekazuje tytul wykonawczy drogg elektroniczng z informacija
organowi egzekucyjnemu wraz z jego odpisami w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego

zobowigzanego oraz jeden egzemplarz pozostawia w aktach sprawy.



13. Pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia
wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci ujetej
w tytule wykonawczym.

14. Wszelkie zmiany w stanie naleznosci spowodowane korekta wysokosci zobowiazania, badz
wplata dokonang przez zobowigzanego, a ponadto wstrzymanie/zawieszenie egzekucii, poprzez
udzielenie ulg w splacie naleznosci itp. nanoszone sg na biezgco w ewidencji komputerowej a na
podstawie informacji przekazanej przez pracownika ksiggowosci i wymiaru dokonuje sie
aktualizacji danych znajdujacych si¢ we wlasciwym urzedzie skarbowym.

15. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 12 miesiecy od jego
przekazania, pracownik ksiegowosci podatkowej kieruje zapytanie do wiagciwego organu
egzekucyjnego o sposobie zatatwienia wniosku.

16. W stosunku do podatnikow, ktorzy nie optacili podatku wszczyna sie postepowanie
zabezpieczajace polegajgce na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego.

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznoéci zabezpieczonej hipotekg moze nastapic jej wykreslenie,
za pozwoleniem organu podatkowego na wniosek podatnika.

17. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w wyniku bezskutecznej egzekucji i
zwrotu tytutéw wykonawczych, pracownik ksiegowosci podatkowej podejmuje czynnogci majace
na celu wszezgcie postepowania w celu wydania decyzji o odpowiedzialnosci 0s6b trzecich za
zalegtosci podatkowe podatnika, na zasadach okreslonych w art. 107-118 ustawy Ordynacja
podatkowa.

18. Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje analizy i sporzadza wykaz nieprzedawnionych
naleznosci niesciggalnych, ktore nie wykazuja zmian na koncie podatkowym od dluzszego czasu i
ich koszty egzekucji bylyby niewspélmierne z poniesionymi wydatkami lub sg zagrozone duzym
prawdopodobienstwem niesciagalnosci celem umorzenia. Wykaz podatnikéw jest przez
bezposredniego przelozonego przedstawiony kierownikowi jednostki celem akceptacji zgodnie z
art. 67d §1 pkt 112 w zw. z art.67a § 1 pkt 3 w/w ustawy Ordynacja podatkowa.

19. Po akeeptacji wykaz zostaje niezwlocznie przekazany do pracownika wymiaru celem

dokonania odpisu.

Rozdzial 8
Postepowanie z zaleglo§ciami zabezpieczonymi na nieruchomosciach z zaleglo$ciami
przedawnionymi
§ 15
1. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglodci zabezpieczone

przez wpis hipoteki) lub na rzeczach ruchomych i prawach majatkowych (zastaw skarbowy), po



uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy - Ordynacja podatkowa, mogg by¢ egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci badz z przedmiotu zastawu skarbowego, nie za$ z innego majatku
dhuznika.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy- Ordynacja podatkowa, ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zalegltosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika lub na
przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa
odpisu jest informacja o przedawnieniu zobowigzania podatkowego sporzadzona przez pracownika
ksiggowosci 1 przekazana do pracownika wymiaru.

3. Dokument informujacy o przedawnieniu winien zawieraé, oprocz danych osobowych,

wszelkie dane majgce bezposredni i posredni wplyw na termin przedawnienia, np. przeprowadzone
czynno$ci zmierzajace do likwidacji zalegtosci- wystawione upomnienia i tytuly wykonawcze,
udzielone ulgi przez organ podatkowy w formie odroczenia lub roztozenia na raty, zastosowane
czynnosci egzekucyjne lub $rodki egzekucyjne. Informacja podpisana jest przez sporzadzajacego

pracownika, bezposredniego przetozonego pracownika ksiggowosci oraz kierownika jednostki.

DZIAL. 111
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
Rozdzial 1
Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych
§16

1. Przypisow i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

a) uméw cywilnoprawnych

b) aktoéw notarialnych

¢) protokotow rokowan

d) porozumien,

e) wyrokdéw sgdowych,

f) decyzji,

g) innych dokumentéw bedacych w posiadaniu referatéw merytorycznych,

h) dowodéw zrealizowanych wplat nie przypisanych,

1) polecen ksiggowania
2. Przypisy 1 odpisy z tytulu wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia gruntu, dzierzawy gruntéw,
zasobem mieszkaniowym 1 socjalnym dokonuje pracownik merytoryczny Referatu Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej, z tytutu uméw zaopatrzenie w wody i zbiorowym odprowadzaniu
sciekoéw dokonuje pracownik merytoryczny Referatu Ochrony Srodowiska. Kserokopie

dokumentéw (decyzje, umowy na dostarczenie wody, dzierzawy, faktury) zostaja niezwlocznie



przekazywane pracownikowi Referatu Podatkéw i Optat.

3. Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli odpowiedni sposéb ujecia dowodow w
ksiggach rachunkowych —numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowe.

4. Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaksiggowac w miesigcu otrzymania lub najdalej w
miesigcu nastepnym.

5. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa dla kazdego kontrahenta oraz do
kazdego rodzaju naleznosci.

6. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotow zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich obrotow ksiegowych
na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgodnienia obrotéw zaksiegowanych na
kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzaju naleznosci.

Dziennik obrotéw zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajgcej naleznosci, dla
ktorej jest prowadzony.

7. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu Zrodtowego
w ksiegowosci, pracownik ksiggowosci obowigzany jest w miesigcu w ktérym nastgpita wplata lub
najdalej w miesigcu nastgpnym, uzyskac¢ ten dokument z referatu merytorycznego. W szczegdlnych
przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania przypisu moze zosta¢ przesuniety do
czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego w referacie merytorycznym.

8. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych nastgpuje przez sporzadzanie polecenia

ksiggowania (PK).

Rozdzial 2
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych
§17
1. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku na konto
dochodéw urzedu gminy
2. Za dat¢ wplaty naleznosci przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego gminy.
3. Jezeli dokonana wptata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
poczet naleznosci ubocznych tj. odsetek, a nastepnie na naleznos¢ gléwna.
4. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowiazania z rdéznych naleznosci cywilnoprawnych, a wplacajacy
nie wykazal na ktora zaleglo$¢ dokonal wplaty albo wptata byta wyzsza od wskazanej zaleglosci,
wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym

terminie ptatnosci.



5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych, pracownik ksiegowosci
podatkowej wydaje postanowienie (zawiadomienie) o sposobie zarachowania wplaty.

6. Do naleznodci typu dzierzawa, wynajem , woda i $cieki oraz optata za szambo pracownik
ksiegowosci Referatu Podatkow i Oplat wystawia fakture VAT, zgodnie z przepisami ustawy o
podatku od towarow 1 ushug przed terminem platnosci naleznosci po wezesniejszym zleceniu przez
pracownika merytorycznego.

7. W przypadku optat dokonanych po terminie platnosci z tytutu najmu i dzierzawy wystawiana jest

nota odsetkowa.

Rozdzial 3
Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu naleznosci cywilnoprawych

§18
1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli terminowosci wplat naleznosei
cywilnoprawnych.
2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia si¢ wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z wyznaczeniem siedmiodniowego
terminu uregulowania naleznosci.
3. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlno$ci
ponoszenia kosztow przesyltek pocztowych, zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty
wystawia si¢ w przypadku gdy po dokonanej wplacie i jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza
kwote 500,00 zt.
4. Wezwania wystawiajg pracownicy wymienieni w ust.1 nie p6zniej, niz po uplywie trzech
miesi¢cy od terminu ptatnosci raty naleznoscei.
5. Zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych w przypadku gdy taczna wartosé przekroczy
1000,00 zt, pracownik ds. ksiegowosci przygotowuje wykaz nieuregulowanych naleznosci w celu
oceny 1 opinii przez przetozonego z akceptacja Burmistrza, oraz skieruje sprawe na droge sagdowa

sporzadzajac pozwe o zaplate.

Rozdzial 4
Nadplaty i zwroty
§19
1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

2. Jezeli kontrahent ztozyt wniosek o zaliczenie nadplaty w catosei lub w cze$ei na poczet



przyszlych naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.
3. Pracownik ksiggowosci dokonuje zwrotu w nastepujacy sposdb:
a) Wniosek o zwrot kontrahenta winien by¢ sprawdzony 1 zaakceptowany przez pracownika
ksiggowoscl, a nastgpnie zatwierdzony przez kierownika referatu lub osobe¢ do tego
upowazniona.
b) Zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany do Referatu gdzie tworzony jest przelew

lub przygotowywany dowdd wyplaty w banku.

Rozdzial 5
Ulgi w naleznoS$ciach cywilnoprawnych.
§19
1. Szczegdtowe zasady udzielania ulg zostaty okreslone w Uchwale Nr LXVII/355/2010 Rady
Miasta Swieradow-Zdroj z dnia 24 lutego 2010 roku w splacie naleznogci pienieznych majacych
oraz warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowié bedzie
pomoc publiczng.
2. Pracownik ksiggowo$ci prowadzacy sprawe o ulge z tytulu naleznosci cywilnoprawnych
przekazuje pracownikowl odpowiedzialnemu za prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z
pomoca publiczng dokument potwierdzajacy zastosowanie ulgi w celu wprowadzenia do systemu i

sporzadzenia prawidlowego sprawozdania z udzielonej pomocy publiczne;j.

Rozdzial 6
NaleznoS$ci dlugoterminowe
§20

1. Naleznosci dlugoterminowe sg to naleznosci o terminie sptaty powyzej 1 roku liczac od dnia
bilansowego.
2. Do naleznosci diugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktore zostaly roztozone na raty powyzej
12 miesiecy z tytutu:

1) sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Panstwa,

2) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

3) zwrotu zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosei,

4) pierwszej oplaty uzytkowania wieczystego

5) inne naleznos$ci cywilnoprawne na podstawie zawartej ugody.



3. Na podstawie dokumentu zrédlowego zakladana jest szczegélowa imienna karta kontowa-
dtugoterminowa, na ktérej tworzony jest przypis ( kwota roztozona na raty od nastepnego roku).

4. Na podstawie polecenie ksiggowania pracownik ksiggowosci syntetycznej dokonuje przypisu na
koncie 226- ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

5. Na koniec pierwszego kwartatu wysoko$¢ naleznosci wymagalnych w roku biezagcym
przenoszona jest zbiorczo poleceniem ksiggowania z kontem 226- ,Dhigoterminowe naleznosci

budzetowe” na konto 221- . Naleznosci budzetowe”.

DZIAL IV
PRZEPISY KONCOWE
Rozdzial 1
Przechowywanie dokumentéw
§21
1. Dowody wplaty stanowigce podstawe ksiegowania przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.
2. Dowody zwrotéw oraz postanowienia przechowywania stanowia podstawe ksiegowania
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym i utozone wedtug numeréw postanowien 1 wedtug
rodzajow podatkow 1 opfat.
3. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ ulozone rocznikami, z podzialem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscia miesiecy.
4. Ksiggi 1 rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje sie utozone
miesigcami i rocznikami.
5. W przypadku dokumentéw przechowywanych w formie elektroniczne; pracownicy nie drukuje
kopii tych dokumentoéw. Program zapewnia pelne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak
1 dostgpem do nich przez osoby nieupowaznione.
6. Okres przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych i innych
dokumentow nalezy stosowal zgodnie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjne;j.

§22
Wglad do kont podatnika moga mie¢ Burmistrz Miasta Swierad(’)w-Zdr()j, Skarbnik Gminy,
Sekretarz Gminy, podatnik, osoba kontrolujaca posiadajaca stosowne upowaznienie oraz podmioty
1 organy wymienione Ww art. 298 i 299 ustawy Ordynacji podatkowej, w obecnogci pracownika

prowadzacego ewidencje.



§23
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego.



