ZARZADZENIE NR 212/2014

BURMISTRZA OPOCZNA
z dnia 20 listopada 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji poboru podatkéw i optat lokalnych w
Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz.594 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust 5 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn.
zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych w Urzgdzie
Miejskim, stanowiacq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych do zapoznania z trescig
instrukcji pracownikoéw Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni s pracownicy Wydziatu Podatkow
i Optat Lokalnych.

§4

Tracji moc dotychczasowa instrukcja ewidencji poboru podatkéw i optat lokalnych w
Urzedzie Miejskim w Opocznie nadana Zarzadzeniem Nr 77/2009 Burmistrza Opoczna
z dnia 21. 04. 2009 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2014 roku.




Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 212 /2014
Burmistrza Opoczna

z dnia 20.11.2014 roku

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Urzedzie Miejskim
w Opocznie

Rozdziat I
Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru podatkéw samorzadowych, a
w szczeg6lnosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z p6Zn. zm.)
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.
zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2012 r.
poz. 1015 z pézn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 z
pdzZn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pdzn.
zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543 z pézn. zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktoére musza byé zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.),

9) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

10) Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

11) Pracownicy Urzedu Miejskiego w Opocznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapozna¢ si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2.
1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkdéw i oplat zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w



zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukeji.
2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:

- inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

— obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkéw,

- obstugi kasowej podatkéw i optat pobieranych w Urzedzie Miejskim,

— wplywoéw na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wptat,

— trybu post¢gpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,

Rozdziat II
Obstuga kasowa podatkow i optat

§ 3.
1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
— bezposrednio w kasie Urzedu,
— za posrednictwem poczty lub banku,
— za posrednictwem inkasenta.
§ 4.
1. Wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer. Dane do wplaty podatku pobierane sa z programu —
Uniwersalny Program Ksiggujacy (UPK).
2. Pokwitowania przyjgcia do kasy urzedu gotdéwki (wydruk komputerowy) sporzadzane sa w trzech
egzemplarzach.
3. Pokwitowania przyje¢cia gotéwki wystawiane sa w oddzielnej pozycji na rat¢ biezaca, zaleglosei,
odsetki i inne naleznosci.
4. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia pozostaje w kasie, druga
kopia jest pod oryginalem raportu kasowego w ksiggowosci.
5. Wadliwie sporzadzone pokwitowanie uniewaznia si¢ poprzez anulowanie dowodu (storno w
komputerze)
6. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wplata nie
pokrywa zaleglodci z odsetkami za zwlokg, 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 réznych tytuléw, dokonana wplate zalicza si¢ na poczet
podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet, ktdérego
zobowiazania dokonuje wplaty art. 62 § 1 .
3. Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci
nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z ta naleznoscia oraz odsetki za zwloke
zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.
4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegloéci wydaje si¢ postanowienie (art. 62 § 4 ustawy, o
ktérej mowa w ust, 3).
5. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesionej
przez podatnika.
6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania na wniosek
podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie zasad rachunkowosci i planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego. Dane do zaswiadczenia zostaly okreslone rowniez we wskazanym rozporzadzeniu.



§ 6.
1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem egzekucji administracyjne;.
2. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczg¢ta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku
w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
3. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.
4, W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach.

§7.
1. Po zakonczeniu czynnos$ci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii pokwitowan i ustala
dzienna sume¢ wplywdéw w raporcie kasowym,
2. Na og6lna sumg wplat gotowki z tytulu podatkéw i oplat przyjetych w ciagu dnia do kasy,
na podstawie kopii pokwitowan i raportu kasowego kasjer sporzadza zbiorczy bankowy dowdd wplaty
gotowki na rachunek bankowy.
3. Przyjeta gotéwka podlega przekazaniu do banku w sposdb i terminach okreslonych w Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowe;j.

§ 8.

1.Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat i dokonywania wyptat,
kasjer sporzadza raport kasowy. Oryginal raportu wraz z chronologicznie dotaczonymi dokumentami
wplat i wyplat przekazuje do komérki ksiggowosci celem sprawdzenia.

Rozdziat I1I
Whtaty 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 korficowe podane w wyciagu jest wiasciwie wyprowadzone.
2. Wplaty dotyczace naleznych gminie podatkdw ksieguje si¢ na odpowiednie konta podatkowe. Dane
poszczegbélnych  podatnikow zostaly utworzone wirtualnie - indywidualne rachunki bankowe.
Bezposrednio z elektronicznego wyciagu bankowego zaczytywane sa na poszczegblne konta a w
wyciagu widoczna jest kwota ogbtem wplat na indywidualne rachunki.
3. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankowego, ksi¢guje
si¢ dana kwotg¢ jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wptaty, dokonuje
si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

Rozdziat IV
Pobdr podatkéw i optat przez inkasentow

§ 10.
1. Rada gminy na podstawie upowaznienn wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym, art.
6 ust. 12 i art. 19 pkt 2 ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku
lesnym, moze zarzadzi¢ pobér w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie



lacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkéw i optat lokalnych, okresla¢ inkasentow oraz
wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winien byé zawarty i potwierdzony zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci inkasenta, okre§lonych w przepisach Dziatu III rozdziat 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku - Ordynacja podatkowa.

§11.

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw, oplat Inkasent obowigzany jest wypisywaé przyjete
wplaty w kwitariuszu przychodowym.
2. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotdéwkowe.

§12.
1. Inkaso zobowigzania pienigznego prowadzone jest na podstawie wydrukéw z systemu
komputerowego.
2. Urzad dokonuje wydruki pokwitowan wplat dla kazdej wsi oddzielnie. W wydruku umieszcza
poszczegdlne konta, wedlug numeréw narastajaco na ktérych dokonano wymiaru zobowigzania
pienigznego 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.

Rozdziat V
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§13.

1. Zakladanie indywidualnego konta podatkowego w systemie komputerowym polega na:

- nadaniu kolejnego numeru

— wpisaniu nazwiska i imienia podatnika, imienia jego ojca, ewentualnie innych danych

( PESEL lub 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,

- kwotg zaleglosci z poprzedniego roku,

- kwote nadplaty z poprzedniego roku,

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

§ 14,
1. Wydruki pokwitowan, zatozone dla poszczeg6lnych sotectw(wsi) inkasent pobiera z Urzedu przed
terminem platnosci poszczegdlnych rat podatkéw. Na podstawie wydruku pokwitowan inkasent
pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu lacznego zobowiazania pienieznego za rok biezacy.
Wystawianie pokwitowan na wplaty z tytutu innych zobowiazan niz podatkowe jest zabronione.
2. Inkasent przyjmuje wplate biezacej naleznosci i nast¢pnych rat bez niezaptaconych zaleglosci.
3. Przyjmujac wplatg, inkasent wypelnia kolejne pokwitowanie z arkusza pokwitowan znajdujacych
si¢ w wydruku, przeznaczonym dla danego podatnika.
4. Pierwsza strong (kwotowa) pokwitowania inkasent wypelnia przebitkowo.
5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypeione, 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 inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatkow

§ 15,

1. Po zakoficzeniu inkasa, inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz wptat w dwodch
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

- numery kont podatnikéw,

- kwoty naleznosci gléwne;j.
2. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca do kasy Urzedu lub do Banku na rachunek bankowy
urzedu, najp6zniej w ciagu trzech dni roboczych nastgpujacych po ostatnim dniu raty, w ktéorym
powinna by¢ wniesiona wptlata naleznosé z tytulu zobowiazania podatkowego to jest 18 marca, 18
maja, 18 wrzesnia i 18 listopada kazdego roku (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku —
Ordynacja podatkowa).
3. Kopie wykazéw wptat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wplat)
na wplacong gotéwke.

§ 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 ogélnej
sumy wykazu z gotdwka wplacong przez inkasenta,

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

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

- czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowar,

- czy w wydruku pozostaja wszystkie niewypetnione blankiety pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.
3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan numer rozliczanej raty
podatku i sktada swéj podpis.
4. W przypadku stwierdzenia jakiejkolwiek nieprawidtowosci, Burmistrz Opoczna zarzadza
sprawdzenie u podatnikéw prawidlowosci pobierania gotowki.

§17.
1. Po rozliczeniu inkasenta wplaty naniesione w wykazie ksiggowane sa na poszczeg6lne konta
podatnikéw w dacie raty podatku. W systemie komputerowym w miar¢ dokonywanych wptat sa
rozliczane konta podatkowe.

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

Rozdziat VII
Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowiazania pienig¢znego



§19
1. Przypisy rocznych wymiar6w zobowiazania pieni¢znego 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 miesiacu w sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze przypisow i odpisow.

Rozdziat VIII
Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkow, optat lokalnych.

§ 20

1. Pracownik ksiggowos$ci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw,
optat lokalnych.

2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w
sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo zamieszczone pouczenie, ze
stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla
podatnikowi upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa a podatnik nie ztozyl deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji w przypadku stwierdzenia braku wptat organ
podatkowy wystawia tytul wykonawczy.

4. Upomnienie drukuje si¢ w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla zobowigzanego
(dorgczony za potwierdzeniem odbioru), za§ kopia upomnienia pozostaje w programie
komputerowym.

5. Upomnienie dorgcza si¢ po racie podatku w przypadku gdy taczna wysoko$¢ naleznosci
pieni¢gznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznos$ci pienieznej
przekroczy dziesigciokrotnosé kosztéw upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

6. Tytul wykonawczy wystawia sig, w przypadku gdy faczna wysoko$¢ naleznosci
pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienieznej
przekroczy dziesigciokrotnos$¢ kosztdéw upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

Rozdziat IX
Zwrot 1 zamkniecie wydruku komputerowego po inkasie

§ 21
1. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowiazania pienieznego, inkasent zwraca wydruk
pokwitowan do Urzedu.
2. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodoéw przestal pelni¢ swoja funkcje, dokonuje sie
szczegdtowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty wydruku z obrotami na prowadzonych
urzadzeniach ksiggowych.



§22
1. W razie prowadzenia ewidencji podatkéw i optat przy uzyciu systeméw komputerowych, nalezy
zachowac¢ zasady okreslone ninigjsza instrukcja.
2. Uklad kont podatkowych, dziennikow obrotéw oraz innych urzadzeri ewidencyjnych winien by¢
dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.
3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytulu podatkow i opfat,
wedlug poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wedlug grup podatnikow, moze
nastepowal droga dokonywania zapisow na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach
ewidencji ksiggowe;j.

§ 23.
1. Podstawa wymiaru podatkéw od osdb fizycznych jest otrzymana zmiana geodezyjna i zlozony
przez podatnika wykaz na druku ,Informacja w sprawie podatku od nieruchomos$ci”, ,,Informacja w
sprawie podatku rolnego”, , Informacja w sprawie podatku le$nego”.
2. Podstawa wymiaru podatkéw od oséb prawnych jest ,,Deklaracja na podatek od nieruchomosci”,
»Deklaracja na podatek rolny”, ,,Deklaracja na podatek lesny” ztozona przez osobe prawna.
3. W przypadku nie zlozenia deklaracji w ustalonym terminie, wszczyna sie niezwlocznie z urzedu
postepowanie podatkowe celem ustalenia wysokos$ci zobowiazaf podatkowych.

§ 24,
1. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie decyzji przypisow
i odpiséw komorki wymiaru. Przypis w programie podatkowym dokonuje sie automatycznie.
2.Po wydrukowaniu decyzji zostaje wpisana (decyzje po wymiarze podatkowym na poczatku roku) do
rejestru przypisow i odpiséw i przekazana do dorgczenia 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 miesiaca z sumami rejestrach podatkowych komdrki wymiaru.

§ 25.
1. Ewidencj¢ podatkéw i oplat przypisanych oraz zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ na kontach
podatkowych.
2. Konta zaklada komoérka wymiaru na podstawie decyzji o przypisie zobowiazania, rejestru
wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji sktadanych przez osoby prawne.
3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania podatkowego i
catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadplaty.
4. Wglad do kont ma Burmistrz Opoczna, Skarbnik Gminy, Naczelnik Wydziatu, podatnik, wtasciwy
pracownik komorki wymiaru, kasjer i ksiggowy oraz przedstawiciel organéw kontroli i organdéw
$cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

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

§27.
1. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotéwki.
2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentéw.



3. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki za zwlok¢ na dowodzie wplaty
wpisuje si¢ jaka kwota przypada na naleznos$¢ gléwna a jaka na odsetki za zwlokg.

5. Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotéwka, jest data podana
przez kas¢ urzedu, inkasenta, poborcg skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§ 28.
1. Ewidencj¢ zobowiazania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach podatnikow
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytulow
ksigguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

§ 29.
1. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z zalaczonym pokwitowaniem odbioru potwierdzenia
upomnienia na zaleglosci, wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyla sig
do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.
2. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegto$ci, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje sig
do zalegtosci wszystkich podatnikéw.
§ 30.
1. O odroczeniu terminu platno$ci zobowiazania podatkowego lub rozltozeniu go na raty, ksiggowy
czyni stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym.
2. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czgs$é
wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowiazania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono
platnosé, wystawia sig:
- upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia, jezeli nie dorgczono go wczesénie;j,
- tytul wykonawczy na zaleglo$ci i przekazuje do wiasciwego urzgdu skarbowego,
- przekazuje tytul wykonawczy — do Urzedu Skarbowego z aktualnym stanem zalegtosci.
3. W wypadku nie dotrzymania terminu platnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwioke moga byc
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunig¢ciu terminu ptatnosci niezaptaconej
raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje odrgbna instrukcja.

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

§32.
1. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie
wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu
przypisow z tego tytutu zobowiazania, potraca si¢ kwotg 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. Zwrotow i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochoddéw, na ktdéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.

4. Wyplata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji dochod6w, na ktora
zalicza sie odsetki za zwloke. Ksieguje sie 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 urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza si¢ wypelniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca sie¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypetnia sie na kwote nadplaty pomniejszong o kwote optaty pocztowej, za$ polecenie
przelewu na kwote nadptaty.

6. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢
adnotacj¢ zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na ktérych zaksiggowano przerachowang
nadptate lub datg zwrotu.

7. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja dotyczaca
likwidacji nadplat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 33
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.




