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ZARZADZENIE NR 120/ 35 /15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 30 kwietnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz poboru naleznosci
cywilnoprawnych w Wydziale Podatkéw i Opfat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.), art. 2 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749
z pézn. zm.) § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosSci
zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 656),
§ 10 pkt 2 lit. a zarzgdzenia Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca
2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy

zarzgdzam:
§1
Wprowadzi¢ instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych oraz poboru naleznosci cywilnoprawnych dla Wydziatu
Podatkéw i Optat stanowigcg zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0152/19/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia

22 czerwca 2006 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru
podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkow i Opfat.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw i Optat.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/ 35 /15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 30 kwietnia 2015.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz poboru naleznosci
cywilnoprawnych w Wydziale Podatkéw i Optat

Rozdziat 1,
PRZEPISY OGOLNE

§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:

1. podatki, optaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone
w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania Ilub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzgdu terytorialnego,

. naleznosci cywilnoprawne — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,

podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie

majgca osobowosci prawnej, podlegajgca na mocy ustaw podatkowych
obowigzkowi podatkowemu.

4. kontrahent — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Miastem Tychy,

5. pracownik ksiegowosci — pracownik referatu ksiegowosci w Wydziale

Podatkéw i Opfat,

6. komérka wymiaru — referat w Wydziale Podatkéw i Optat zajmujacy sie

sprawami wymiaru podatkéw,

7. komérka egzekucji — referat w Wydziale Podatkéw i Optat zajmujacy sie

egzekucjg naleznosci publicznoprawnych lub inny organ egzekucyjny do

ktérego kierowane sg tytuty wykonawcze,

kasjer — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

. dowdd ksiegowy — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

10.inkasent - osoba fizyczna obowigzana do pobrania optaty skarbowej

i wptacenia jej we wtasciwym terminie organowi podatkowemu.

w N

© o

§2
Zadania Wydziatu Podatkéw i Optat z zakresu rachunkowosci

Zadaniem Wydziatu Podatkéw i Optat w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu
Miasta Tychy w zakresie podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz poboru naleznosci cywilnoprawnych jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotdw, przerachowan, zaliczen nadptat z tytutu podatkow,
optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych,

2. kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,
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3. biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych poprzez wysytanie upomnien i wystawianie tytutéw
wykonawczych,

4. terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznosci

cywilnoprawnych,

likwidacja nadptat,

sporzgdzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych

z przyjmowaniem wptat i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za

posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotdéwki z kasy na

rachunek bankowy Urzedu,

8. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta optaty
skarbowej,

9. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych
stan zalegtosci,

10.prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

11.przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych,
cywilnoprawnych oraz pozostatych aktywow i pasywoéw.

No o

Rozdziat 2
ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT, NIPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§3
1. Przypisow i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

c) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wptat odsetek za zwitoke,

d) polecen ksiegowania ujmujgcych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

e) postanowien o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo innych dokumentéw
stwierdzajgcych dokonanie potrgcenia, o ktdorych mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego, stuza:

a) dowody wptat generowane przez system ,KASA”,

b) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

c) wycigg bankowy oraz dokumenty wptat zatgczone do wyciggu bankowego,

d) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zapfaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat sSrodkow
na rachunek biezgcy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacja podatkowa,

e) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

f) decyzje,

g) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy
Ordynacji podatkowej,
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h) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.
66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,
i) dokumenty informujgce o przedawnieniu.

3. Pracownik wydajgcy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majgce na celu
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegdlne nie
wymagajg doreczenia natomiast kopie decyzji wtgcza sie do akt podatnika.

4. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik komorki
wymiaru wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.

5. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji (lub informaciji),
organ podatkowy jest zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wlasciwego
dokumentu.

6. Co miesigc uzgadnia sie sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowej
z sumami przypisow i odpiséw naliczonych przez komorke wymiaru.

7. Ewidencje szczegotowg dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju
naleznosci prowadzi sie na kartach kontowych.

8. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow stuzg do chronologicznej ewidenciji
wszystkich obrotéw ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do
kontroli i uzgadniania obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu
obrotéw wedtug rodzajow naleznosci. Dzienniki obrotow zaktada sie zgodnie
z nazwg lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dla ktérej jest prowadzony.

9. Zapisy ksiegowe prowadzone sg w systemie komputerowym zgodnie
z dokumentacjg programu dopuszczonego do stosowania.

Rozdziat 3
POBOR NALEZNOSCI

§4
Wptaty z tytutu podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych dokonywane w kasie

1. Wptaty naleznosci mogg by¢ dokonywane:
- bezposrednio w kasach jednostki w postaci gotowkowej lub bezgotéwkowej — za
posrednictwem kart ptatniczej,
- bezposrednio w optatomatach funkcjonujgcych w jednostce w postaci gotowkowej
lub bezgotowkowej — za posrednictwem karty ptatniczej
- za posrednictwem poczty lub banku.

2. Wptat optaty skarbowej mozna dokonywac réwniez za posrednictwem inkasenta.

3. Wptaty przyjmuje pracownik kasy przy uzyciu programu komputerowego.
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10

11.

12.

13.

. Pokwitowania wystawiane sg z zastosowaniem systemu komputerowego,

automatycznie w dwoéch egzemplarzach ,Oryginat” i ,Kopia”. Wydruki te
odpowiadajg wymogom przewidzianym dla tego rodzaju dokumentéw. Kazde
pokwitowanie jest rejestrowane w raporcie kasowym, ktory tworzony jest dla
kazdego rodzaju naleznos$ci oddzielnie.

. Wpfaty w kasie rejestrowane sg od kazdego zobowigzanego i na kazdg naleznosc¢

oddzielnie.

. Kasjer wystawiajgc pokwitowanie wptaty zalicza jg na pokrycie naleznosci

wskazanej przez podatnika.

. Program umozliwia bezposrednie ksiegowanie wptat na kontach analitycznych

poszczegolnych zobowigzanych z chwilg zatwierdzenia raportu kasowego.

. Pracownik kasy codziennie przekazuje uprawnionemu pracownikowi

odpowiedzialnemu za uzgodnienie wptywow raporty kasowe wraz z kopiami
wystawionych pokwitowan.

. W przypadku awarii systemu komputerowego lub braku zasilania, pokwitowania

przyjecia gotéwki do kasy jednostki sg wystawiane w kwitariuszach
przychodowych, przy czym oryginat pokwitowania otrzymuje zobowigzany,
pierwszg kopie przekazuje sie do zaewidencjonowania naleznosci, a druga
pozostaje w grzbiecie kwitariusza.

. Wadliwie sporzgdzone pokwitowanie uniewaznia sie poprzez dokonanie

przebitkowo adnotacji: "anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej,
zgodnie z zasadami rachunkowosci.

. Przyjeta gotoéwka podlega odprowadzeniu do banku w sposéb i w terminach
okreslonych w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Tychy w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

Wptyw gotéwki dokonanej kartg ptatniczg nastepuje nastepnego dnia po
dokonanej operacji na rachunek dochodow Miasta Tychy.

Po zakonczeniu dziennych czynnosci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy
w dwoch egzemplarzach. Dane zawarte w raporcie kasowym podlegajg
ksiegowaniu.

Kasjer sporzgdza zbiorcze dowody wpfat wg tytutéw naleznosci na podstawie
przyjetych w ciggu dnia dowoddéw wptat, a w przypadku awarii podsystemu
-KASA” na podstawie kwitdw z kwitariusza jako dowody wptat gotéwki z kasy na
wiasciwe rachunki bankowe.

14. Dowody powyzsze kasjer wpisuje jako odrebne pozycje do raportu kasowego.

15.

Raport kasowy kasjer przekazuje z kopig wszystkich przyjetych dowoddéw wptat
oraz zestawienia analityczne do tych dowodow wptat z podziatem na
poszczegoblne rodzaje naleznosci na odpowiednie stanowisko ksiegowosci
syntetycznej.
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16. Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa dla kas
Miasta Tychy.

§5
Wptaty z tytutu podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych dokonywane na rachunek bankowy

1. Niezaleznie od wptat dokonywanych bezposrednio w kasach i optatomatach
jednostki, dowodami wptat sg dokumenty ujete w wyciggu bankowym w postaci
zapisoéw elektronicznych przy wykorzystaniu systemu identyfikacji masowych
ptatnosci oraz wtornikdw wptat przy wptatach dokonanych na rachunek ogolny
urzedu.

2. Otrzymane wyciggi bankowe z rachunku bankowego poddawane sg kontroli pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a nastepnie ewidencjonowane na kontach
analitycznych.

3. Jezeli dany wycigg bankowy zawiera wptaty z innego rachunku bankowego,
przedmiotowe wptaty ksieguje sie jako wptywy do wyjasnienia i niezwiocznie
dokonuje przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

4. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg byc¢
zarachowane na wtasciwg naleznos¢, zalicza sie je jako wptywy do wyjasnienia
i wyjasnia tytut wptaty.

5. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie
zobowigzanego wedtug rodzaju naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej bgdZz dokonuje sie zwrotu nienaleznej wptaty.

6. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywow do wyjasnienia
z dowodem zrodtowym odnoszgcym sie do wptywdw jeszcze nie rozliczonych.

7. Wptaty przekazane przez inne organy egzekucyjne tytutem zrealizowanych tytutow
wykonawczych na kontach zobowigzanych ksieguje sie w wysokosci pobranej od
zobowigzanych, a réznice pomiedzy kwotg pobrang, a przekazang stanowigcag
optate komorniczg oraz optate pocztowg pokrywa sie z wydatkéw budzetowych na
podstawie sporzgdzonego polecenia przeksiegowania.

8. Kwoty optaty komorniczej i optaty pocztowej, o ktére pomniejszane sg wptaty
dokonywane przez inne organy egzekucyjne oraz przekazywane na ich pokrycie
srodki z wydatkow budzetowych ewidencjonowane sie na odpowiednich kontach
ksiegowych.

§6

Inkaso optaty skarbowej
1. Za posrednictwem inkasenta pobiera sie optate skarbowas.
2. Inkasent przyjmuje wptaty na kwitariusz przychodowy. Pokwitowanie jako dowod

wptaty powinno zawiera¢ wszelkie niezbedne dane umozliwiajgce identyfikacje
osoby wpftacajgcej oraz tytut dokonanej wpftaty.
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3. Pobrang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy jednostki w terminach
ustalonych w umowie o inkaso, sktadajgc jednoczesnie rozliczenie pobranych
kwot.

4. Uprawniony pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta.

5. Na podstawie kopii dokumentéw pozostajgcych w grzbiecie kwitariusza dokonuje
sie przypisu opfaty skarbowej.

6. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasenta dokonuje sie na podstawie
przedtozonego rachunku oraz dowodu dokonanej wptaty.

§7
Nadptaty i zwroty

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadpfat na
kartach kontowych poszczegdlnych podatnikow oraz zgromadzenia materiatow
i przeprowadzenia postepowania podatkowego w zakresie zwrotu nadptat.

2. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposdb okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Zwrotdw i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach
ubiegtych, dokonuije sie z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zalicza sie
biezgce wptywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty
nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziafki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na
ktorg zaliczane sg odsetki za zwtoke, z okresleniem odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowej.

4. Przed przygotowaniem w/w dokumentow, pracownik ksiegowosci jest
zobowigzany :

a) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédtowe, w ktérych okreslona jest
prawidtowa kwota naleznosci do zaptaty,

b) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego
dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegtosci w innym tytule
naleznosci,

c) przygotowaé wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowac te nadptate na inny tytut
naleznosci.

5. Zwrot nadptaty nastepuije:
a) na wskazany rachunek bankowy podatnika,
b) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,
c) w gotowce - w kasie Wydziatu Podatkdw i Optat.

6. Do udokumentowania zwrotéw stuza:
a) dowody KW generowane przez system komputerowy ,KASA”,
b) dowdd wyptaty KW,
c) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej lub dokumenty zatgczone
do wyciggu bankowego.
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Rozdziat 4
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI | DOCHODZENIE PODATKOW, OPLAT,
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH.

§8

Upomnienia i wezwania do zaptaty

1. Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu
podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych.

2. Jezeli zobowigzanie podatkowe nie zostanie zaptacone w terminie ptatnosci
sporzgdza sie upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, ktore
wysyta sie do zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru. Wzor upomnienia
zawiera zatgcznik nr 2.

3. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone
w rozporzgdzeniu w sprawie kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjne;.

4. Majgc na uwadze racjonalnosc¢ gospodarowania srodkami publicznymi upomnienie
dorecza sie zobowigzanemu:

a) nie poézniej niz do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci w przypadku gdy tgczna
wysokos$¢ naleznos$ci wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznosci przekroczy dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia,

b) nie pdzniej niz do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci ostatniej raty w danym
roku w przypadku gdy tgczna wysokos¢ naleznosci wraz z odsetkami z tytutu
niezaptacenia w terminie naleznosci nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztow
upomnienia.

5. Prawidtowos$¢ i terminowos¢ wysytania upomnien nadzoruje kierownik referatu
poprzez okresowg kontrole ewidencji upomnien. Wzér ewidencji zawiera zatgcznik
nr 3.

6. Upomnienie sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden wysytany jest
do zobowigzanego.

7. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie wezwanie do zaptaty i przesyta do zobowigzanego
za potwierdzeniem odbioru.

8. Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi,
a w szczegolnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych - wezwania do
zaptaty wystawia sie:
a) w przypadku gdy zalegtosci na karcie prowadzonej dla zobowigzanego
przekroczg kwote 15,00 zt.
b) w przypadku gdy zalegtosci na karcie prowadzonej dla zobowigzanego nie
przekroczg kwoty 15,00 zt. natomiast tgczny okres, ktérego dotyczg zalegtosci
obejmuje 2 lata.
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9. Wezwania wystawia pracownik ksiegowosci nie pézniej niz po uptywie 2 miesiecy
od terminu ptatnosci raty naleznosci.

10. Informacje o nieuregulowanych naleznosciach wraz z kopiami wystawionych
wezwanh oraz potwierdzen ich odbioru przekazuje sie do wydziatu
merytorycznego.

11. Szczegodtowe zasady windykacji naleznosci cywilnoprawnych okresla
zarzgdzenie Prezydenta Miasta Tychy w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

§9

Tytuty wykonawcze

1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia i bezskutecznym
uptywie terminu okreslonego w upomnieniu oraz niezaptaceniu w catosci lub
czesci zalegtosci objetych upomnieniem, pracownik ksiegowosci bezzwtocznie nie
podzniej jednak niz po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia wystawia tytut
wykonawczy.

2. W przypadku zalegtosci tylko z tytutu niezaptaconych, a naleznych kosztéw
upomnienia pracownik ksiegowosci wystawia tytut wykonawczy.

3. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikow tytut wykonawczy wystawia
sie w pierwszej kolejnosci na tych zobowigzanych, ktérzy nie dokonali wptaty.

4. Wobec tych zobowigzanych, ktdrzy nie zaptacili podatku po doreczonym
upomnieniu pracownik ksiegowosci niezwtocznie wystawia tytut wykonawczy,
jednak nie pozniej niz w ciggu miesigca od daty doreczenia zobowigzanemu
upomnienia.

5. Do tytutéw wykonawczych sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach ewidencije
tytutbw wykonawczych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4, ktérg wraz
z tytutami wykonawczymi przekazuje sie do komorki egzekuciji. Pierwszy
egzemplarz jest przeznaczony dla komérki egzekucji, natomiast drugi po
potwierdzeniu przyjecia tytutdbw wykonawczych do egzekucji otrzymuje pracownik
ksiegowosci.

6. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ prowadzenia egzekucji przez wiecej niz
jeden organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia
naleznosci poprzez ustanowienie hipoteki, pracownik ksiegowosci wystawia dalszy
tytut wykonawczy.

7. W przypadku, gdy po wystawieniu tytuty wykonawczego, nastgpi zmiana
wysokosci naleznosci w wyniku :
- korekty deklaracji powodujgcej zmniejszenie naleznosci,
- wptaty przez podatnika,
- wptaty przez jeden z organdw egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja
prowadzona jest przez wiecej niz jeden organ egzekucyjny,
- umorzenia naleznosci,
- przedawnienia naleznosci,
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- innych zdarzen powodujgcych zmiane wysokosci zalegtosci lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego, pracownik ksiegowosci niezwtocznie zawiadamia
komorke egzekucyjng lub inny organ egzekucyjny.

8. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego
przekazania, pracownik ksiegowosci monituje komérke egzekucji w szczegolnosci
jezeli kwota objeta tytutem wykonawczym przekracza 1.000,00 zt.

§ 10
Przedawnienie zalegtosci i nadptat

1. Naleznosci publicznoprawne, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja
podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym, nalezy odpisaé z urzedu na karcie kontowej. Podstawg
odpisu jest polecenie ksiegowania odpisu podpisane przez pracownika komorki
ksiegowosci, bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzone przez Naczelnika
Wydziatu Podatkow i Optat. Do polecenia ksiegowania nalezy dotgczy¢ pisemng
informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania.

2. Naleznosci cywilnoprawne, ktére na podstawie art. 118 Kodeksu cywilnego ulegty
przedawnieniu powodujg wygasniecie zobowigzan. Przedawnione naleznosci
nalezy odpisa¢ na podstawie polecenia ksiegowania - do ktérego zatgcznik
stanowi dokument informujgcy o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu
prowadzonego postepowania - podpisanego przez pracownika, bezposredniego
przetozonego oraz zatwierdzonego przez Naczelnika wtasciwego wydziatu
merytorycznego.

3. Prawo do zwrotu nadpfaty wygasa po uptywie 5 lat, liczgc od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

4. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje sie na podstawie polecenia ksiegowania
podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci, bezposredniego
przetozonego oraz zatwierdzone przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat lub
osobe upowazniong. Na podstawie w/w polecenia ksiegowania przedawniona
nadpfata jest ksiegowana na paragrafie 097 - pozostate dochody.

§11
Rozliczenia z osobami trzecimi

1. Pozabilansowe konta szczegoétowe prowadzone dla osob trzecich do
bilansowych kont szczegétowych podatnikdw otwiera sie na podstawie decyzji
0 odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej osob trzecich,
dla kazdej z tych osob otwiera sie osobne konto szczegotowe. Na kazdym koncie
osoby trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajgce z decyzji orzekajgcej
odpowiedzialno$¢ oséb trzecich w petnej warto$ci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegdétowych, ksiegowan dokonuje sie na koncie
tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy. Rownoczesnie wptaty oraz
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zwroty nadptat, dotyczgce kwot wynikajgcych z decyzji orzekajgcej
odpowiedzialnos¢ osbb trzecich, ksieguje sie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczeg6towym podatnika, dla ktdrego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby
trzeciej lub osob trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie
przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wptat tych osdéb,
wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby
lub 0s6b trzecich z tego tytutu.

6. W przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej kwoty naleznosci
pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czes¢ podlega
odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego,
w szczegolnosci polecenia ksiegowania.

Rozdziat 5
ULGI UZNANIOWE

§12
1. Ulgi z tytutu zobowigzan publicznoprawnych udzielane sg w formie decyzji
z urzedu lub na wniosek zobowigzanego, po uprzednim przeprowadzeniu
postepowania podatkowego.

2. Na dzien ziozenia wniosku ustala sie stan zalegtych i biezgcych zobowigzan
wnioskodawcy. W tym celu pracownik odpowiedzialny za rozpoznanie sprawy
przekazujg pracownikom komoérki ksiegowej wniosek o udzielenie ulgi celem
opisu stanu zobowigzan. Opis wniosku powinien nastgpi¢ niezwtocznie jednak
w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia jego otrzymania. Opisany wniosek
zwracany jest na stanowisko pracownika odpowiedzialnego za rozpoznanie
sprawy ulgi.

3. Przed wydaniem decyzji w sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za
rozpoznanie sprawy potwierdza stan zobowigzan na dzien rozstrzygniecia.

4. Decyzje w sprawie ulg, ewidencjonuje sie na karcie kontowej podatnika.

5. Na podstawie uchwaty Rady Miasta Tychy w sprawie optaty prolongacyjne;j
ustalana jest optata prolongacyjna z tytutu roztozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnosci podatkéw i optat stanowigcych dochdd budzetu gminy.

6. Jezeli w terminie okreSlonym w decyzji uznaniowej podatnik nie dokonat zaptaty
odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke
i optatg prolongacyjng lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, terminem ptatno$ci
podatku lub zalegtosci podatkowej staje sie odpowiednio termin okreslony w art.
47 Ordynacji podatkowe;.
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7. Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wptaci opfaty prolongacyjnej
w wysokosci przewidzianej w decyzji, zaptacona cze$¢ optaty zaliczana jest na
poczet naleznych odsetek za zwioke.

8. Zaptata raty podatku, zalegtosci podatkowej przed uptywem terminu ptatnosci nie
stanowi podstawy do obnizenia wysokosci opfaty prolongacyjne;.

9. Szczegdtowe zasady udzielania ulg w naleznosciach cywilnoprawnych zostaty
okreslone w Uchwale Nr XLVI/929/14 Rady Miasta Tychy z dnia 30 pazdziernika
2014 r. w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania
albo odraczania lub rozkfadania na raty sptaty naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny, przypadajgcych Gminie Miasta Tychy lub jej jednostkom
podlegtym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach,

w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organéw lub
0s6b uprawnionych do udzielania tych ulg.

’RozdziaI 6
ZASWIADCZENIA

§13

1. Zaswiadczenie wydaje sie na zgdanie osoby ubiegajgcej sie o jego wydanie.
Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:
- urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga
przepis prawa;
- osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swaj interes prawny,
w urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje sie w granicach zgdania wnioskodawcy. Niedopuszczalne
jest wydanie zaswiadczenia o innej niz zgdana tresc.

3. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejgcy w dniu jego
wydania wynikajgcy z prowadzonej ewidenciji, rejestréw lub innych danych
znajdujgcych sie w posiadaniu.

4. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zgdanej przez osobe
ubiegajgcy sie o nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego mu
pokwitowania wptaty na pisemng prosbe zobowigzanego wydaje sie
zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwtoki, lecz nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

7. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dotgczony dowod
potwierdzenia wptaty optaty skarbowe;j.
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