ZARZADZENIE NR 77/2009
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 21.04.2009 roku

W sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji poboru podatkéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Na podstawie art. 4ust.1 oraz art.10 ust.1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz.694 zmiany Dz. U. z 2003 roku Nr 60 poz.535, Dz. U.
z 2003 roku Nr 139 poz. 1324, Dz. U z 2003 roku Nr 60 poz. 535, Dz. U z 2003 roku Nr 124
poz.1152, Dz. U z 2003 roku Nr 229 poz. 2276, Dz. U. z 2004 roku Nr 96 poz.959, Dz. U.
z 2004 roku Nr 146 poz. 1546, Dz. U . z 2004 roku Nr145 poz.1535, Dz. U. z 2004 roku Nr
213 poz.2155, Dz. U. z 2005 roku Nr 10 poz.66, Dz. U. z 2005 roku Nr 184 poz. 1539, Dz. U.
z 2005 roku Nr 267 po0z.2252, Dz. U. z 2006 roku Nr157 poz.1119, Dz. U z 2006 roku Nr 208
poz.1540, Dz. U. z 2006 roku Nr 157 poz.1119, Dz. U. z 2008 roku Nr 63 poz. 393, Dz. U.
z 2008 roku Nr 144 po0z.900, Dz. U. z 2008 roku Nr 171 poz.1056, Dz. U. z 2008 roku Nr 63
poz.393, Dz. U. z 2008 roku Nr 214 poz. 1343), oraz § lust.2 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont
w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2006 roku 112, poz.761)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje ewidencji poboru podatkéow i optat
lokalnych w Urzedzie Miejskim w Opocznie, stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Naczelnika Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych do zapoznania z trescia
instrukcji pracownikéw Wydzialu Podatkéw 1 Oplat Lokalnych

§3
Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sq pracownicy Wydziatu Podatkéw
i Optat Lokalnych.

§4
Traci moc dotychczasowa instrukcja ewidencji  poboru podatkéw i optat lokalnych
w Urzedzie Miejskim w Opocznie nadana Zarzadzeniem Nr 18/2005 Burmistrza Opoczna
z dnia 08.03.2005 roku.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2009 roku.




URZAD MIEJSK! w Gpocznie Zalqcznik Nr 1

ul. Staromiejska 6 do Zarzadzenia Nr'{4/2009
26-300 Opoczno .
tel (0-44) 736 34 00 fax 736 31 14 Burmistrza Opoczna
zdnia %y 2009 roku
Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzgdzie Miejskim w
Opocznie
Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1.
1. Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawa oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru podatkow samorzadowych, a w
szczegolnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z
poZniejszymi zmianami),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 z
pOZniejszymi Zzmianami)
3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104 z
poZniejszymi zmianami),
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. 22005 r., Nr
229, poz. 1954 z pdzniejszymi zmianami),
5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761 z pdzniejszymi
Zmijanami),
6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych
przepis6w ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z p6zniejszymi
Zmianami),
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr
137, poz. 1543 z pézniejszymi zmianami),
8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z
2005 Nr 165, poz. 1373 z p6zniejszymi zmianami),
9) Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkdéw i oplat, prowadzenia operacji kasowych,
ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan i likwidacji nadplat.
3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Opocznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac si¢ z
jej trescia i bezwzglednie przestrzega zawartych w niej postanowien.

§2.

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkow i optat zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidenc;ji
podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.
2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych ramowo
W wyZej wymienionym rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

— inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

— obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkow,

— obstugi kasowej podatkow i oplat pobieranych w Urzedzie Miejskim,

— wplywo6w na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wplat,

— trybu postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi,



Rozdziat IT
Obstuga kasowa podatkow i oplat

§ 3.
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
— bezposrednio w kasie Urzedu,
— za posrednictwem poczty lub banku,
— za posrednictwem inkasenta.
§ 4.
1. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.
2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki (kwitariusz przychodowy) sporzadzane sa w trzech
egzemplarzach.
3. Pokwitowania przyjecia gotowki wystawiane sa w oddzielnej pozycji na rate biezaca, zaleglosci, odsetki i
inne naleznosci
4. Oryginal pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia jest pod oryginalem raportu
kasowego w ksiggowosci, druga kopia pozostaje w kwitariuszu
5. Wadliwie sporzadzone pokwitowanie uniewaznia si¢ poprzez anulowanie dowodu
6. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wplata nie
pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
- Ordynacja podatkowa. :
§5.
1. Wystawiajac pokwitowanie wplaty, zalicza si¢ na pokrycie zobowiazania wskazanego przez
wplacajacego.
2. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z r6znych tytutéw, dokonana wplate zalicza si¢ na poczet podatku
o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet, ktérego zobowiazania
dokonuje wplaty art. 62§ 1.
3. Z kwoty wptaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci
nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscia oraz odsetki za zwloke zgodnie z
art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.
4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje si¢ postanowienie (art. 62 § 4 ustawy, o ktorej
mowa w ust. 3).
5. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesionej przez
podatnika.
6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia si¢
jego duplikatu. Na pro$be podatnika wydaje sie potwierdzong kserokopi¢ dowodu wpfaty.

§ 6.

1. W zakresie postegpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej.

2. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac¢ zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach.

§7.
1. Po zakoficzeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z (kwitariuszy przychodowych)
kopii pokwitowan i ustala dzienng sume¢ wplywéw.
2. Na ogdlna sume¢ wptat gotdwki z tytutu podatkdw i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy, na podstawie
kopii pokwitowan kasjer sporzadza zbiorczy bankowy dowdd wptaty gotéwki na rachunek bankowy



4. Przyjeta gotéwka podlega przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych w Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowe;j.

§ 8.
1. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat i dokonywania wyplat,
kasjer sporzadza raport kasowy. Oryginat raportu wraz z chronologicznie dotaczonymi dokumentami
wplat i wyplat przekazuje do komorki ksiggowosci celem sprawdzenia.

Rozdzial HI
Wplaty podatku za posrednictwem banku

§9.
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy dowody objete wyciagiem
dotycza danego rachunku oraz, czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.
2. Wplaty dotyczace naleznych gminie podatkéw ksieguje si¢ na odpowiednie konta podatkowe.
3. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksieguje si¢ je na podstawie noty
ksiggowej na konto 140 — ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne”, zaliczajac do
wplywéw do wyjasnienia. W dniu otrzymania wyciggu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wplaty,
zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty (odpisu
dowodu) przeksiggowuje si¢ wplate z konta 140 na wlasciwe konto.
4. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksigguje sie¢ dana
kwote jako wpltywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje si¢ przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy.

Rozdziat IV
Pobér podatkow i optat przez inkasentow

§ 10.

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym, art. 6 ust.
12 i art. 19 pkt 2 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku lesnym, moze
zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie tacznego zobowiazania
pienigznego oraz podatkéw i oplat lokalnych, okresla¢ inkasentow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winien by¢ zawarty i potwierdzony zakres obowiazkéw i
odpowiedzialnosci inkasenta, okreslonych w przepisach Dziatu III rozdziat 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku - Ordynacja podatkowa.

§11.
1. W celu poboru w drodze inkasa oplat Inkasent obowiazany jest wypisywac przyjete wplaty w kwitariuszu
przychodowym.
5. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe.
6. Od wptat dokonanych po terminie platnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke. Odsetki za zwloke nalicza si¢
réwniez wtedy, gdy zobowiazany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania
na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje zobowigzany.

§ 12
1. Inkaso zobowiazania pieni¢znego prowadzone jest na podstawie wydrukéw z systemu komputerowego.
2. Urzad dokonuje wydruki pokwitowan wplat dla kazdej wsi oddzielnie. W wydruku umieszcza
poszczegblne konta, wedtug numeréw narastajaco na ktérych dokonano wymiaru zobowigzania pieni¢znego
za rok biezacy.
3. Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera maja posta¢ wydruku, zgodnie z przepisami art. 72
ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Rozdzial V
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 13.
1. Zaktadanie indywidualnego konta podatkowego w systemie komputerowym polega na:



— nadaniu kolejnego numeru

— wpisaniu nazwiska i imienia podatnika, imienia jego ojca, ewentualnie innych danych (numer
dowodu osobistego, PESEL, NIP) oraz adresu podatnika,
2. Konta podatnikéw pogrupowane sa wedlug podstawy przypisu, miejsca zamieszkania i numeru
indywidualnego konta podatkowego.
3. Kartoteka konta podatkowego zawiera:

- nazwisko i imi¢ podatnika,

- kwote zaleglosci z poprzedniego roku,

- kwote nadplaty z poprzedniego roku,

- kwote wymiaru (przypisu) za rok biezacy — poszczegélnymi kwartalnymi ratami,
4. Wymiaru rocznego i zmian w zakresie przypiséw i odpiséw dokonuja pracownicy wymiaru podatkéw w
systemach wymiaru podatku z ktérego dane sa importowane do systemu ksiegowego ,,Kszob” na
indywidualne konta poszczeg6lnych podatnikéw.
5. Konta podatkowe pozostaja otwarte do momentu catkowitego zniesienia naleznoéci.

§ 14.
1. Wydruki pokwitowarl, zalozone dla poszczegdlnych sotectw(wsi) inkasent pobiera z Urzedu przed
terminem platno$ci poszczegblnych rat podatkow. Na podstawie wydruku pokwitowan inkasent pobiera od
podatnikéw wplaty z tytulu acznego zobowiazania pienieznego za rok biezacy. Wystawianie pokwitowan
na wplaty z tytulu innych zobowiazan niz podatkowe jest zabronione.
2. Inkasent przyjmuje wplate biezacej naleznosci i nastepnych rat bez niezaptaconych zaleglosci.
3. Przyjmujac wplate, inkasent wypeia kolejne pokwitowanie z arkusza pokwitowan znajdujacych sie¢ w
wydruku, przeznaczonym dla danego podatnika.
4. Pierwsza stron¢ (kwotowa) pokwitowania inkasent wypelnia przebitkowo.
5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypehione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
wyrazu ,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujac date.
6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w wydruku poza wymienionymi jest zabronione.

Rozdziat VI
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkow

§ 15.

1. Po zakoniczeniu inkasa, inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz wplat w dwéch egzemplarzach,
w ktérym wpisuje:

- numery kont podatnikéw,

- kwoty naleznosci gléwne;j.
2. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca do kasy Urzedu lub do Banku na rachunek bankowy
urzedu, najpbzniej w ciagu trzech dni roboczych nastgpujacych po ostatnim dniu raty, w ktorym powinna
by¢ wniesiona wplata nalezno$¢ z tytutu zobowiazania podatkowego to jest 16 marca, 16 maja, 16 wrzesnia i
16 listopada kazdego roku (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa).
3. Kopie wykazéw wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wplat) na wplacona
gotowke.

§ 16.

1. Urzad po otrzymaniu od inkasenta wykazu wplat sprawdza zgodno$¢ tego wykazu z kopiami
wystawionych pokwitowan z wydruku komputerowego dla danego solectwa.
2. Sprawdzeniu podlega:

- czy caly wydruk komputerowy inkasent przedstawit do kontroli,

- zgodno$¢ wykazu wplat z wydrukiem komputerowym,

- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogdlnej sumy
wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta,

- czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowan wydruku, za czas od ostatniej kontroli, sa objete
wykazami wplat,

- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

- czy wszystkie pobrane wpltaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

- czy w wydruku pozostaja wszystkie niewypeione blankiety pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan numer rozliczanej raty
podatku i sktada swdj podpis.
4. W przypadku stwierdzenia jakiejkolwiek nieprawidtowosci, Burmistrz Opoczna zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidlowosci pobierania gotowki.
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§17.
1. Po rozliczeniu inkasenta wplaty naniesione w wykazie ksiggowane sa na poszczegélne konta podatnikéw
w dacie raty podatku. W systemie komputerowym w miar¢ dokonywanych wplat sa rozliczane konta
podatkowe.

§ 18.
1. Po zaksiggowaniu wszystkich wplat, uzupetieniu adnotacji i uptywie okreslonego terminu, ksiggowy
drukuje upomnienia dla poszczegdlnych podatnikéw, ktérzy w terminie nie uregulowali zobowigzan. Jezeli
zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia,
ksiggowy dowdd dorgczenia upomnienia wlacza do terminarza.
2. Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznosci objgtej wystawionym uprzednio tytulem
wykonawczym, ksiggowy odnotowuje wplate w ewidencji tytuldéw wykonawczych, a nastepnie zawiadamia
urzad skarbowy o zmianie stanu zaleglosci.
3. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytuléw wykonawczych, ksiggowy aktualizuje tytuly wykonawcze
zglaszajacemu si¢ poborcy skarbowemu.
4. Jezeli zalatwienie sprawy w urz¢dzie uzaleznione jest od potwierdzenia aktualnego stanu konta podatnika,
ksiggowy sprawdza stan konta podatnika w systemie komputerowym.

Rozdzial VII
Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowigzania pieni¢znego

§ 19.
1. Przypisy rocznych wymiardw zobowigzania pienigznego ksigguje si¢ na kontach zbiorczych w kwotach
globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpiséw. Pozostale przypisy i odpisy
wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorczych, ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w
miesigcu w sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze przypisow i odpisow.

Rozdziat VIII
Zwrot i zamknigcie wydruku komputerowego po inkasie

§ 20.
1. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowiazania pienigznego, inkasent zwraca wydruk
pokwitowan do Urzedu.
2. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal petni¢ swoja funkcje, dokonuje si¢ szczegélowego
rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty wydruku z obrotami na prowadzonych (u siebie) urzadzeniach

ksiggowych.

§21.
1. W razie prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat przy uzyciu systeméw komputerowych, nalezy
zachowa¢ zasady okreslone niniejsza instrukcja.
2. Ukfad kont podatkowych, dziennikdw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien by¢
dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.
3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytulu podatkéw i oplat,
wedlug poszczegélnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wedlug grup podatnikéw, moze nastgpowaé
droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowe;j.

§ 22.
1. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktdére z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na konto 140 — ,Krétkoterminowe papiery

warto$ciowe i inne $rodki pienigzne” zaliczajac do wplywéw do wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty,
wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytulu wplaty.

3. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej operacji,
zwane dalej ,,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas
dowodem przychodu wlasciwej naleznosci.



4. Przelewu wplywoéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢ réwniez na
podstawie tego ,,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ réwniez osobg zainteresowana o
przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

5. W koficu kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem zrédtowym
odnoszacym si¢ do wplywdw jeszcze nierozliczonych.

6. Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§ 23.
1. Podstawa wymiaru podatkéw od oséb fizycznych jest otrzymana zmiana geodezyjna i zlozony przez
podatnika wykaz na druku ,Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci”, ,Informacja w sprawie
podatku rolnego”, , Informacja w sprawie podatku lesnego”.
2. Podstawa wymiaru podatkéw od oséb prawnych jest ,Deklaracja na podatek od nieruchomosci”,
»Deklaracja na podatek rolny”, ,,Deklaracja na podatek le$ny” ztozona przez osob¢ prawna.
3. W przypadku nie zlozenia deklaracji w ustalonym terminie, wszczyna si¢ niezwlocznie z urzedu
postegpowanie podatkowe celem ustalenia wysokos$ci zobowiazan podatkowych.

§ 24.
1. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie decyzji przypiséw i odpisoéw
komoérki wymiaru. Przypis w programie podatkowym dokonuje si¢ automatycznie.
2.Po wydrukowaniu decyzji zostaje wpisana (decyzje po wymiarze podatkowym na poczatku roku) do
rejestru przypiséw i odpiséw i przekazana do doreczenia podatnikowi przez inkasenta lub poczta .
3.Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, inspektor do spraw wymiaru kompletuje
decyzje ze zwrotka i wprowadza date potwierdzenia odbioru decyzji do programu.
4. Sumy przypiséw i odpiséw, zaksiggowane na kartotekach podatnikéw uzgadnia si¢ na koniec kazdego
miesigca z sumami rejestrach podatkowych komérki wymiaru.

§ 25.
1. Ewidencje podatkéw i oplat przypisanych oraz zobowiazania pienieznego prowadzi si¢ na kontach
podatkowych.
2. Konta zaklada komérka wymiaru na podstawie decyzji o przypisie zobowiazania, rejestru wymiarowego,
nakazu platniczego lub deklaracji skladanych przez osoby prawne.
3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania podatkowego i
catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadpfaty.
4. Wglad do kont ma Burmistrz Opoczna, Skarbnik Gminy, Naczelnik Wydzialu, podatnik, wlasciwy
pracownik komorki wymiaru, kasjer i ksiegowy oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania, w
obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

§ 26.
1. Dla kazdego rodzaju naleznoéci (podatku) z dalszym podzialem wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w réznych podziatkach, prowadzi si¢ oddzielny zbiér kont
(kartoteke), w ktorym dla kazdego podatnika zaklada si¢ jedno konto podatkowe, chyba, ze dalsze przepisy
stanowig inaczej.
2. Ksiegowy, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za calo$¢, za zgodne z
przepisami dokonywanie na nich zapis6w ksiggowych oraz za staranne przechowywanie.

§ 27.
1. Ksiggowanie dowodéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.
2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii pokwitowan
wystawionych przez inkasentow.
3. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu,
jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.
4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki za zwloke na dowodzie wplaty wpisuje
si¢ jaka kwota przypada na nalezno$¢ gléwna a jaka na odsetki za zwloke.
5. Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotéwka, jest data podana przez kase
urz¢du, inkasenta, poborce skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§ 28.
1. Ewidencje zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegélnych podzialek klasyfikacji
budzetowej. Wymiar zobowiazania pienigznego przypisuje si¢ na kontach podatnikéw w kwotach rocznych.

6



Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytuléw ksigguje si¢ w kwotach
wynikajacych z dokumentac;ji.

§ 29.
1. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z zataczonym pokwitowaniem odbioru potwierdzenia upomnienia
na zaleglosci, wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyta si¢ do wiasciwego urzedu
skarbowego, ktéry potwierdza odbior.
2. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci,
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje si¢ do zaleglosci
wszystkich podatnikow.
§ 30.
1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozeniu go na raty, ksiggowy czyni
stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym.
2. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit cze§é
wyznaczonej raty, albo nie wplacil zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosé,
wystawia sie:
- upomnienie na kwotg¢ pozostala do zaptacenia, jezeli nie dorgczono go wczesnie;j,
- tytul wykonawczy na zalegloéci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego,
- przekazuje tytut wykonawczy — do Urzedu Skarbowego z aktualnym stanem zaleglosci.
3. W wypadku nie dotrzymania terminu platno$ci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke moga byé
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu platnosci niezaplaconej raty.
Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje odrgbna instrukcja.

§31.
1. Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie artykutu 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dluznika. Podstawa odpisu jest polecenie odpisu,
podpisane przez Burmistrza Opoczna oraz rejestr przypisow i odpisow.
2. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, Burmistrz Opoczna ustala winnych spowodowania przedawnienia i
podejmuje decyzje, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito na skutek zaniedban z
winy pracownika).
3. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci zabezpieczone przez
wpis do hipoteki), po uplywie okresu okreslonego w artykutu 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku —
Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nieza§ z innego majatku
dluznika.
4. Ewidencja zalegloéci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czgsé rachunkowosci
podatkowe;j.

§ 32.
1. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadplata zostanie zaliczona nanie
wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu
przypisdw z tego tytulu zobowiazania, potraca si¢ kwot¢ nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na
koncie.
2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe, albo przelanie jej na
inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.
3. Zwrotéw i przerachowan nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktdrg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
4. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktéra
zalicza sie odsetki za zwloke. Ksieguje si¢ je na koncie podatkowym w rubryce przeznaczonej dla odsetek za
zwloke, ze znakiem minus.
5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku bankowego
urz¢du na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dolacza si¢ wypehliony przekaz pocztowy na
wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na
kwote nadptaty pomniejszong o kwote oplaty pocztowej, za$ polecenie przelewu na kwotg nadplaty.
6. Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢ adnotacje
zawierajaca nazwe nalezno$ci i numery kont, na ktérych zaksiggowano przerachowana nadptate lub date
zwrotu.
7. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja dotyczaca likwidacji
nadplat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.




