ZARZADZENIE NR 382/2024
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 2 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji oraz poboru podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie
Miasta Kielce

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust 1, 31 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm", art. 53 ust 2, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych  (tekst jednolity: Dz.U. z2023r. poz.1270ze zm.? oraz
§ 33 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzeniem
Nr 243/2024 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 26 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego® zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje¢ zasad ewidencji oraz poboru podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Miasta
Kielce, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 103/2020 z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad
ewidencji oraz poboru podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Miasta Kielce.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowigzkow do zapoznania si¢ z Instrukcjg 1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami
i Windykacji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Agata Wojda

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 721

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693,
1872, Dz. U. z 2024 r. poz. 858 1 1089

3) Zmienionego Zarzadzeniem Nr 254/2024 z dnia 2 lipca 2024 r. i Nr 302/2024 z dnia 1 sierpnia 2024 .
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 382/2024
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI ORAZ POBORU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
W URZEDZIE MIASTA KIELCE

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady ewidencjonowania zdarzen gospodarczych podlegajacych obowiazkowi
ujecia w ewidencji ksiegowej i sprawozdawczos$ci, zgodnie z przepisami z zakresu rachunkowosci i finansow
publicznych oraz ma na celu optymalizacje dziatan windykacyjnych, prowadzonych w Urzedzie, zmierzajacych
do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie podatkow i optat lokalnych.

2. Za windykacj¢ podatkow i oplat lokalnych odpowiedzialny jest Referat Windykacji Podatkéw i Optlat
Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji Urzedu Miasta Kielce.

3. Instrukcja stanowi narzedzie wspomagajace procesy zarzadzania Urzedem Miasta Kielce.

§ 2. Instrukcje¢ opracowano na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:
1) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1176),
2) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 70 ze zm.),
3) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888),

4) Ustawy zdnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z2023r.,
poz. 2505 ze zm.),

5) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.),

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.),

7) Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2023 r. poz. 1984 ze zm),
8) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r., poz. 2383 ze zm.),

9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
optaty prolongacyjnej, atakze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U.
z 2021 r., poz. 703),

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z2010r., Nr 208,
poz. 1375),

11) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznos$ci
pieni¢znych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz. U.
22023 r., poz. 1626),

12) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

13) Rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 23 lutego 2024 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2024 r., poz. 316),

14) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 marca 2024 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 431),

15) Rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 21 marca 2024 r. w sprawie przekazywania tytutu
wykonawczego i innych dokumentéw do organu egzekucyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 432),

Id: CDCDDC9D-ACC2-4043-9A6A-11242B231CB6. Przyjety Strona 1



16) Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 wrze$nia 2021 r. w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 67),

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ,podatki ioplaty” — nalezno$ci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktoérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

2) ,,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, na
ktorej spoczywa obowiazek uiszczenia podatku,

3) ,,pracownik ksiegowosci” — pracownik Referatu Windykacji Podatkow i Optat w Wydziale Podatkow,
Zarzadzania Naleznos$ciami i Windykacji,

4) ,komérka wymiaru” — Referaty w Wydziale Podatkow, Zarzadzania Naleznos$ciami i Windykacji,
zajmujace si¢ sprawami wymiaru podatkow i opfat,

5) ,,komorka egzekucji’ - Referat Egzekucji Administracyjnej Naleznosci Pieni¢znych w Wydziale
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji, zajmujacy si¢ egzekucja naleznosci
publicznoprawnych,

6) ,,dowod ksiegowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci,

7) ,,inkasent” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawne;j,
obowigzana do pobrania od podatnika oplaty iwplacenia jej we wlasciwym terminie organowi
podatkowemu,

8) ,,system” — Zintegrowany System Informatyczny OTAGO.

Rozdzial 2.
WPLYWY Z TYTULU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

§ 4. 1. Wptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub poczty.
Wptlaty przyjmowane sg w postaci dokumentow papierowych na podstawie dowoddéw zalgczonych do wyciagu
bankowego oraz w postaci zapiséw elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej
identyfikacji masowych ptatnosci - SIMP oraz ustugi online polegajacej na obstudze elektronicznych transakcji
platniczych na rzecz podmiotow publicznych za posrednictwem aplikacji mObywatel.

2. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddawane kontroli, a nastepnie ksiegowane.
3. Kontrola otrzymanych wyciagdéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:
a) kompletnosci:
- czy do wyciagu bankowego zostaly dotaczone wszystkie dowody ksiggowe,
- czy dowody ksiggowe objete wyciagiem dotycza wlasciwego rachunku bankowego,

-czy na dowody ksiegowe objete wyciggiem dotyczace platnosci przez aplikacje mObywatel zostato
przestane zestawienie analityczne wptat,

b) rachunkowym:
- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiggowych dotaczonych do wyciggu bankowego jest zgodna z kwota
powstalg z r6znicy miedzy saldem konncowym wyciagu a saldem poczatkowym,

-czy suma kwot na zestawieniu dotyczacym platnosci przez aplikacje mObywatel jest zgodna
z dowodem ksiggowym dotaczonym do wyciggu bankowego.
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4. Kontroli wyciggdéw bankowych dokonuje osoba do tego uprawniona, ktoéra po dokonaniu tych czynnosci
zamieszcza na wyciagu klauzule ,sprawdzono” oraz sktada swdj podpis. Ewentualne rozbieznosci sa
wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge rachunku. Nastepnie pracownik ten dokonuje dekretacji
dokumentow, w tym m. in. wskazuje konta zgodnie z Zaktadowym Planem Kont dla Urzedu Miasta Kielce, na
ktorych zostang zaewidencjonowane poszczegdlne kwoty, oraz okre$la w prowadzonej ewidencji szczegotowe;j
do wyciggdw bankowych wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.

5. Jezeli bank ujal w wyciagu dowod wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego ksieguje sie dang
kwote jako wplywy do wyjasnienia iniezwlocznie po zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ na wiasciwy
rachunek bankowy.

6. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy zrdéznych przyczyn nie moga byé zarachowane na
wlasciwg nalezno$¢ budzetowa pracownik zalicza je przejsciowo jako wpltywy do wyjasnienia. Po
zaksiegowaniu wplaty wszczyna procedure majaca na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wzywajac
wplacajacego do okreslenia tytulu wplaty. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksigguje wplate
na koncie podatnika wedlug rodzaju nalezno$ci (podatku/optaty) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec kazdego miesigca pracownik uzgadnia saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem Zrédtowym
odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych.

7. Dowody ksiggowe dotagczone do wyciaggow bankowych osoba uprawniona rozdziela pomiedzy
pracownikow ksiegowosci w celu ich zaksiggowania.

8. Wptaty podatkéw i optat ksiegowane sg rowniez przy wykorzystaniu:

- bankowego Systemu Identyfikacji Masowych Platnosci — SIMP. Odbywa si¢ to w nastgpujacy sposob:
w treéci wyciagu bankowego oprocz wykazu ikwot wptat dokonywanych poza SIMP-em znajduje si¢
rowniez informacja o wptatach dokonywanych za posrednictwem tego systemu. Kazda wptlata $ciggnicta
z tego pliku jest przekazywana przez osobe ksiegujaca syntetycznie wycigg bankowy na poszczegdlne
stanowiska ksiegowe. Pracownicy ksiggowosci analizuja wplaty przekazane z w/w pliku i zatwierdzaja
celem zaksiggowania na karcie kontowej podatnika.

- aplikacji mObywatel. Odbywa si¢ to w nastepujacy sposob: w tresci wyciggu bankowego znajduje sig
informacja o wptatach dokonanych m.in. za posrednictwem aplikacji mObywatel. Celem rozksigegowania
wplat na poszczegodlnych kartach kontowych podatnikéw, pracownik odpowiedzialny za kontrole wyciagow
bankowych w module eWptaty dokonuje operacji zapisania wptat na kartach kontowych oraz uzgodnienia
wptat zmodutem FK-JB tj. kwotg =zaksicgowana syntetycznie w wyciggu bankowym. Ostateczna
weryfikacja prawidtowosci zaksiggowanych wptat dokonywana jest na poszczegoélnych stanowiskach
ksiggowych.

9. Pracownik ksiegowosci ksigguje kazdy dowdd ksiggowy sprawdzajac kompletno$¢ informacji w nim
zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej podatnika/kontrahenta i swoj podpis.

10. Po zaksiggowaniu wptat za dany dzien pracownik ksiggowos$ci sporzadza ,.Zestawienie operacji
ksiegowych” w podziale na: wptlaty biezace, wplaty zalegle, zwroty, odsetki, optate prolongacyjna, koszty
upomnienia i po zaksiggowaniu oraz uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami wptat we wlasciwym zbiorze
dowodow ksiggowych.

11. Miesieczne zestawienie operacji ksiegowych sporzadzane jest na stanowisku d/s sprawozdawczos$ci.
12. Do udokumentowania wptat shuza:

a) dowody wplaty,

b) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

¢) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera
dane zapewniajace identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego,

d) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika ztytutu zaptaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu,

e) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowiazan podatkowych,
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f) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktorym mowa
w art. 76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa,

g) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 3.
EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

§ 5. 1. Wysoko$¢ zobowigzania podatkowego powodujaca przypis lub odpis ustalana jest przez
pracownikow komorek wymiaru na podstawie wydawanych decyzji lub wptywajacych deklaracji. Dane
z deklaracji, po opatrzeniu datg, podpisem i uwagami wprowadzane sg przez pracownikow komorki wymiaru
do systemu OTAGO. Decyzje ustalajace iokreslajace podatek sa wprowadzane przez pracownikdéw do
systemu, po uprzednim przeprowadzeniu postgpowania podatkowego.

2. Przypisow, odpisow dokonuje pracownik komorki wymiarowej w systemie OTAGO pod data
otrzymania deklaracji, korekty deklaracji lub data doreczenia decyzji, stosownie do art. 21 § 1 pkt 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa i § 4 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego w zwiazku zart. 20 ust. 1, art. 24 ust. 2 i art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy  z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Natomiast decyzje umorzeniowe wydawane na podstawie art. 67d
ustawy - Ordynacja podatkowa, wigza organ podatkowy z chwila jej wydania.

3. Przypisy, odpisy, kwoty i terminy ptatno$ci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru
wymiarowego, przekazywane sa automatycznie z systemu wymiarowego do systemu windykacyjnego.

4. Na podstawie danych z rejestru pojazdow, danych z ewidencji gruntéw i budynkow oraz dokumentow
(wykazoéw) dostarczanych z innych komorek organizacyjnych pracownicy komorki wymiarowej winni:

- egzekwowac¢ od podatnikow obowiagzek terminowego sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci,
rolny, lesny oraz podatek od srodkéw transportowych, stosownie do art. 6 ust. 1 pkt 619, art. 9 ust. 6 ustawy
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, art. 6a ust. 51 ust. 8 ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. opodatku rolnym, art. 6 ust.2iust. 5 ustawy zdnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym
w zawigzku z art. 274 a § 1 ustawy Ordynacja podatkowa.

- dokonywaé¢ czynnos$ci sprawdzajacych deklaracji podatkowych, stosownie do art. 272 ustawy Ordynacja
podatkowa,

- po zakonczeniu czynnosci sprawdzajacych na biezaco wydawac decyzje ustalajace lub okreslajace wysokos¢
zobowigzania,

-w przypadku stwierdzenia, ze deklaracja zawiera oczywiste pomyltki lub wypetniono ja niezgodnie
z ustalonymi wymaganiami postgpowac zgodnie z art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa,

- podejmowac niezbedne czynnos$ci, aby nie dopusci¢ do przedawnienia zobowigzania podatkowego.

5. Kierownik komdrki wymiaru przekazuje na koniec kazdego miesigca kierownikowi Referatu Windykacji
Podatkow i Optat wykaz: postanowien o nadaniu decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym
i srodkow transportowych oraz informacje o ztozeniu przez podatnika odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego wraz z adnotacjg o ostatecznym rozstrzygnigciu organdéw wyzszej instancji.

6. Decyzje w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych otrzymane z Referatu Windykacji Naleznosci
Publicznoprawnych i Ulg Wydzialu Podatkéw, Zarzadzania Naleznos$ciami i Windykacji wprowadzane sa
przez pracownika ksiggowosci do systemu OTAGO, uwzgledniajac date wptywu wniosku do Urzedu, date
wydania i dat¢ dorgczenia decyzji.

7. Po wprowadzeniu do systemu operacji wygasni¢cia raty niezaptaconej w terminie ptatnosci wskazanym
w decyzji uznaniowej pracownik ksiggowo$ci niezwlocznie przekazuje pisemng informacje do Referatu
Windykacji Naleznoséci Publicznoprawnych i Ulg celem dokonania przeliczenia pomocy publicznej, korekty
zaswiadczenia de minimis i wprowadzenia zmiany do aplikacji SHRIMP.

Id: CDCDDC9D-ACC2-4043-9A6A-11242B231CB6. Przyjety Strona 4



8. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia i dokonana
wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, to wowczas wplate tg zalicza sig
w pierwszej kolejnosci na poczet kosztow upomnienia, a nastgpnie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci
podatkowej oraz odsetek za zwloke w stosunku, wjakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

9. Jezeli wptata dokonana przez podatnika zawiera koszty egzekucyjne, wowczas ksiegowane sg one na
wplywy do wyjasnienia, a nastepnie przekazywane na rachunek dochodéw jednostki budzetowej (Urzedu
Miasta). Pracownik ksiegowosci informuje o tym fakcie pracownika egzekucji, ktérego obowigzkiem jest
prawidtowe zaksiegowanie wplaty kosztow w swoim systemie egzekucyjnym.

10. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z roznych tytutow dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania — na poczet
zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zobowiazan
podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe, ktérych termin
ptatnosci uptynat, dokonang wptatg zalicza si¢ na poczet zalegto$ci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku
zaleglos$ci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet zaleglo$ci podatkowej o najwczesniejszym terminie
ptatnosci sposrod wszystkich zalegtos$ci podatkowych podatnika.

11. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkow i oplat wydaje si¢ postanowienie
stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

12. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek organu w banku, w placowce
pocztowej albo dzien pobrania podatku przez poborce lub inkasenta,

b) w obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

13. Zbiér dowodow ksiggowych prowadzony jest dla podatkéw ioptat lokalnych w zintegrowanym
systemie informatycznym OTAGO.

14. Dowody ksieguje si¢ wedtug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru w rejestracji
dokumentow.

15. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow oraz przeksiggowan dokonywana jest przez pracownikow
ksiggowosci, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla
ksiggowosci syntetyczne;.

16. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkdéw i optat i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw iodpisow dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.
Uzgodnione przypisy i odpisy podlegaja ksiegowaniu w okresach miesigcznych w ksiggowosci syntetyczne;.

17. Naliczen i ksiegowania przypisow lub odpisow naleznych odsetek od zaleglo$ci podatkowych, a nie
wplaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

18. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksieggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce.

Rozdzial 4.
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN

§ 6. 1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, wedhug
stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat izwrotow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

2. Pracownik ksiggowosci na biezgco dokonuje przerachowan na kartach kontowych dhuznikow.
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3. Pracownik ksiegowosci prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly zaplacone. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci
w terminie platnosci podatku lub raty, pracownik ksiggowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji
sporzadza upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku zaptaty z zagrozeniem skierowania
sprawy na drog¢ postegpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta si¢ do dluznika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, oryginal otrzymuje dhuznik,
kopia pozostaje w wersji elektronicznej w systemie OTAGO (podsystem WNIER, WROL, WPOJ, WPBUD)
w Referacie Windykacji Podatkoéw i Optat.

4. Upomnienia na zalegto$ci podatkowe wystawia si¢ w terminie:

a) w zakresie naleznos$ci pienigznej, ktorej wysoko$¢ przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia i nie
zostaly podjete dziatania informacyjne - niezwlocznie,

b) w zakresie naleznosci pieni¢znej, ktorej wysokos¢ przekracza dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia dla
dhuznikéw w stosunku do ktérych podjeto dziatania informacyjne o ktorych mowa w ust 5 - przed uptywem
21 dni od dnia, w ktorym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne,

c) w zakresie nalezno$ci pieni¢znej, ktorej wysoko$¢ nie przekracza dziesigciokrotnos$¢ kosztow upomnienia -
niezwlocznie, jezeli okres do uplywu terminu przedawnienia tej nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz
6 miesigcy.

5.Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek
uregulowania naleznosci, w przypadku gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci pienieznej jest
dluzszy niz 6 miesiecy, atytul wykonawczy nie zostal wystawiony, dopuszcza si¢ podjecie dziatan
informacyjnych. Dzialania informacyjne s3 rejestrowane w postaci papierowej lub elektronicznej przez
wskazanie, w szczegdlnosci:

a) formy dziatania,
b) daty podjecia dziatania,
¢) imienia i nazwiska osoby, ktora podj¢ta dziatanie informacyjne.

6. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik ksiggowosci sporzadza na kwoty
zalegle tytuly wykonawcze w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty doreczenia upomnienia.

7. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagaja prowadzenia postgpowania w sprawie okreslenia
zobowiazan podatkowych, a podatek nie zostal uiszczony, tytuly wykonawcze wystawia si¢ w ciagu 30 dni,
liczac od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

8. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ niepodejmowania czynnosci zmierzajagcych do zastosowania s$rodkow
egzekucyjnych, jezeli wysokos$¢ naleznos$ci pieni¢znej nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia,
chyba ze okres do uplywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesigcy zgodnie
aart. 6 § 1 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

9. Tytuly wykonawcze generowane s3 wsystemie WNIER, WROL, WPOJ, WPBUD
i przekazywane sg droga elektrownicza wedhug wtasciwosci do organow egzekucyjnych.

10. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym wygasnieciu tej
zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

11. W przypadku braku realizacji tytutlu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego przekazania,
pracownik ksiegowosci kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zatatwienia wniosku.

Rozdzial 5.
LIKWIDACJA NADPLAT

§ 7. 1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych wraz zich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu
z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztdow upomnienia oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek
o zaliczenie nadplaty w catosci lub czesci na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych,

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe, sporzadza sig¢
polecenie ksiggowania.
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3. Zwrotow 1 przeksiggowan nadplat powstatych zarowno w roku biezacym, jak iw latach ubieglych
dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktdérg zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.

4. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypehia si¢ polecenie przekazu z odpowiedniego
rachunku bankowego Urzedu Miasta Kielce na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego idotgcza si¢
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika.
Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwote pomniejszong o koszt zwrotu nadptaty.

5. Polecenia ksiggowania, o ktérych mowa, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja dotyczaca
ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiggowych.

Rozdzial 6.
ZALEGLOSCI ZABEZPIECZONE NA NIERUCHOMOSCIACH

§ 8. 1. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze egzekwowana nalezno$¢ nie zostanie zaspokojona
mozna dokonaé zabezpieczenia interesOw wierzyciela poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej
nieruchomosci dluznika, na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa i ustawy z dnia
6 lipca 1982 1. o ksiggach wieczystych i hipotece.

2. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg, wierzyciel winien dokonaé
wszelkich czynno$ci umozliwiajacych wykreslenie hipoteki z ksiegi wieczyste;j.

Rozdzial 7.
ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONE

§ 9. 1. Zaleglosci z tytutu podatkow 1optat lokalnych, ktére ulegly przedawnieniu nalezy odpisaé
zobowigzanym z urzedu.

2. Przed podjeciem decyzji o wykazaniu do odpisu naleznosci w zwigzku zich przedawnieniem,
pracownicy windykacji maja obowiazek przeanalizowania w sposéb szczegolnie staranny sytuacji kazdego
pojedynczego zobowigzania (§wiadczenia), zuwzglednieniem wszystkich okolicznosci powodujacych
przerwanie lub zawieszenie biegu terminu przedawnienia.

3. Przedmiotowe;j analizy nalezy dokonywac we wspotpracy z wlasciwymi organami egzekucyjnymi.

4. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa uleglty przedawnieniu,
odpisuje si¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek o dokonanie odpisu sporzadzony
przez pracownika ksiegowosci zawierajacy informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu
prowadzonego postgpowania. Wniosek podpisywany jest przez pracownika (sporzadzajacego), przez
bezposredniego przetozonego pracownika (zatwierdzajacy) oraz osobe akceptujaca. Wniosek sporzadzany jest
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach - jeden pozostaje na stanowisku pracownika ksiggowos$ci a drugi
przekazywany jest do pracownika na stanowisku sprawozdawczosci, ktory sporzadza note ksiegowa
z uwzglednieniem dekretacji kont ksiggowych. Odpis ztytutu przedawnienia bezposrednio na koncie
podatnika/kontrahenta dokonuje pracownik ksiggowosci po zatwierdzeniu polecania ksiggowania przez
bezposredniego przetozonego pracownika oraz osobe akceptujaca.

Rozdzial 8.
UMORZENIA Z URZEDU

§ 10. 1. Umorzenia z urzedu mozna dokonywac jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d § 1 pkt 1-
4 ustawy ordynacja podatkowa, tj: gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze Ww postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej warto$ci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym,

3) kwota zaleglo$ci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sad oddalit wniosek o ogtoszenie upadtosci,

4) podatnik zmarl, nie pozostawiajagc zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci niepodlegajace egzekucji
na podstawie odrgbnych przepisow albo pozostawil przedmioty codziennego uzytku domowego, ktorych
faczna warto$¢ nie przekracza kwoty 5000 z, 1jednocze$nie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb
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Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzeciej.

2. Przed podjeciem decyzji o wykazaniu do odpisu nalezno$ci w zwigzku z ich umorzeniem, pracownicy
windykacji majg obowigzek przeanalizowania w sposéb szczegolnie staranny sytuacji kazdego pojedynczego
zobowiazania ($wiadczenia).

3. Przedmiotowej analizy nalezy dokonywaé we wspolpracy z wiasciwymi organami egzekucyjnymi.

4. Po analizie zebranych dokumentow w toku prowadzonego postepowania, pracownik windykacji
weryfikuje calos¢ zebranego materiatu iprzygotowuje projekt decyzji, ktory przedstawia do akceptacji
dyrektorowi Wydziatu Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji.

5. Decyzje podpisuje Prezydent Miasta Kielce lub osoba upowazniona przez Prezydenta.

Rozdzial 9.
POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW

§ 11. 1. W drodze inkasa pobierana jest optata skarbowa.

2. Wykaz inkasentow optaty skarbowej stanowi zatgcznik do Uchwaly Rady Miasta Kielce w sprawie
poboru optaty skarbowej w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentow i terminow ptatnosci dla inkasentéw oraz
okreslenia wysokos$ci wynagrodzenia za inkaso. Inkasenci optaty skarbowej zobowigzani sg do wptaty pobranej
kwoty na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE”. Na podstawie wptat dokonywanych przez
inkasenta pracownik ksiegowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta. Wynagrodzenie za inkaso
w wysokos$ci okreslonej w Uchwale Rady Miasta wyplacane jest po ztozeniu rozliczenia pobranej optaty oraz
wystawionego rachunku lub faktury. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument (rachunek badz
faktura) zostaje przekazany do wlasciwego Wydziatlu celem jego realizacji.

3. W przypadku niedotrzymania przez inkasentow terminéw wplat pracownicy ksiggowosci naliczaja
odsetki za zwtoke, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial,l().
ROZLICZENIA Z KOMORKA EGZEKUCJI

§ 12. 1. Dowodem pobrania przez poborce wptat z tytulu zalegtos$ci podatkowej lub optat jest pokwitowanie
na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza
kopie pokwitowania otrzymuje pracownik ksiegowosci w celu zaksiggowania wplaty na karcie kontowej
podatnika, natomiast druga kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Pobrane podatki
1 optaty poborca wptaca na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE”.

2. Dowody wptat podatnikow wynikajace z zastosowanych Srodkéw egzekucyjnych wptywajace
bezposrednio na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE” sg przekazywane do komorki
egzekucyjnej, ktora to sporzadza zataczniki do wskazanego dowodu wplaty zawierajace dyspozycje
szczegotowa danego rodzaju nalezno$ci. Zatacznik taki przekazywany jest do pracownika ksiggowosci w celu
zaksiggowania wplaty na karcie kontowej podatnika zgodny z dyspozycja rozksiggowania wplaty wskazang
przez komorke egzekucyjna.

Id: CDCDDC9D-ACC2-4043-9A6A-11242B231CB6. Przyjety Strona 8



Uzasadnienie

W zwiazku z aktualizacjg przepiséw prawnych w Instrukcji zasad ewidencji oraz poboru podatkow i optat
lokalnych w Urzedzie Miasta Kielce nalezato dokona¢ stosownych zmian. Wprowadzenie nowej instrukcji
pozwoli na dostosowanie regulacji wewngtrznych do powszechnie obowigzujacych przepisow.
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