1.

Zatgcznik Nr 1a

do Zarzadzenia Nr 1344/313/10
Burmistrza Mikotowa

z dnia 31.08.2010 r.

Instrukcja
ewidencji i poboru podatkow i optat

w Urzedzie Miasta Mikotéw

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogodlnie obowigzujacych oraz

przepisow wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

a)
b)

c)

i)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t.: z 2005 r. Dz. U Nr 8,
poz. 60 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761 ze zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (j.t.: Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.) i przepiséw
wykonawczych do tej ustawy,

Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektorych przepisbw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1541 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
wysokosci  kosztdw  upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2001 r. Nr
137, poz. 1543),

Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informaciji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz.
1373).

Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa Nr 831/181/2009 z dnia 30.07.2009 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Mikotéw,

Zarzadzenia Burmistrz Mikotowa Nr 843/193/09 z dnia 18.08.2009 r. w sprawie:
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i procedur kontroli
finansowej w Urzedzie Miasta Mikotow,

Innych aktéow prawnych, na ktore powotuje sie instrukcja w zakresie
regulowanych zagadnien.



2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidenc;ji

W

przypisow i odpisow, wptat i zwrotdéw, kontroli terminowej realizacji zobowigzan
i likwidacji nadptat, zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych.

. Pracownicy Urzedu Miasta Mikotdw z racji powierzonych im obowigzkéw winni

zapozna¢ sie z jej treScig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§2

. Ewidencja ksiegowa podatkow i optat lokalnych jest prowadzona w Referacie

Podatkéw Lokalnych i podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki
budzetowej. Zapisy w tej ewidencji dokonywane sg na podstawie danych
wynikajgcych z dziennikéw obrotéw poszczegdolnych podatkdw.

Dzienniki obrotéw uwzgledniajg wykaz danych dotyczacych:

* liczby porzadkowej,

* numeru konta,

« okresu, ktorego dotyczy wptata,

e przypisow i odpisow,

* wptat biezacych i zalegtych,

e zwrotow,

» odsetek za zwtoke,

* kosztéw upomnienia.

Sumy zapisow miesiecznych w dziennikach obrotéw stanowig podstawe zapiséw
na kontach syntetycznych ewidencji podatkow i optat lokalnych.

Na podstawie ww ewidencji sporzadzana jest sprawozdawczosc.

Do kont syntetycznych prowadzone sag konta analityczne wedtug rodzajow
podatkow.

Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegdtowe, ktore stuzg do
rozrachunkéw z podatnikami, z tytutu podatkdéw, ktore podlegaja przypisaniu na
ich kontach.

. Dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne szczegdtowe konto dla kazdego

podatku.

. Dla podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikdw, mozna nie

prowadzi¢ kont szczegodtowych. Dotyczy to w szczegolnosci optaty skarbowej
i optat lokalnych, okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych.

Konta prowadzone sg zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Mikotowa
Nr 831/181/2009 w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Mikotéw.

§3
Ewidencja zobowigzah podatkowych i optat lokalnych jest prowadzona

w Referacie Podatkéw Lokalnych Urzedu Miasta Mikotéw w formie rejestrow
wymiarowych i rejestrow przypiséw i odpisow.

. Podstawg wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszgcych sie do podatnikéw

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od oséb fizycznych sg
decyzje oraz nakazy ptatnicze.



3. Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i leSnego dla poszczegdinych podatnikdw (osob fizycznych) tworza rejestr
wymiarowy z rozbiciem na poszczegolne podstawy opodatkowania, w stosunku do
ktérych obowigzujg odrebne stawki podatkowe.

4. taczna kwota podatku wynikajgca z decyzji stanowi podstawe poboru podatku
w przypadku skutecznego doreczenia decyzji ustalajgcej lub okresSlajgcej
wysokos¢ zobowigzania podatkowego (decyzji wymiarowej).

5. Kwoty podatku ktére powstajg z mocy prawa, co do ktorych istnieje obowigzek
sktadania deklaracji, sa ujmowane w rejestrze wymiarowym zgodnie
Zz obowigzujacg stawkg podatku i przypisywane na kontach podatkowych
poszczegolnych podatnikdw. Zmiany wynikte w ciggu roku korygowane sag na
kontach podatnikéw na podstawie korekty deklaracji. W przypadku nie dopetnienia
przez podatnika obowigzku ztozenia deklaracji, przypisu lub odpisu podatku
dokonuje sie na podstawie decyzji okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego wraz z drukiem PK (polecenie ksiegowania) - wzor A1,
sporzadzonym przez pracownika dokonujgcego naliczenia wymiaru podatku,
ujmowanego Ww rejestrze przypisow i odpisow. Na druku PK (polecenie
ksiegowania) osoba ksiegujgca dokonuje dekretacji.

6. Podstawg wpisow w rejestrze przypisow i odpiséw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, lesnego i tacznego zobowigzania pienieznego od 0so6b
fizycznych sg decyzje w sprawie zmiany wysokosci zobowigzania podatkowego
i decyzje wymiarowe wydane po zamknieciu rejestru wymiarowego wraz
z drukami PK stanowigcymi wzor 1.

7. Zestawienie przypisow i odpisébw z poszczegodlnych zobowigzan uzgadnia
pracownik wymiaru podatkéw z pracownikiem ksiegowosci podatkowe;j.

8. Oryginaly decyzji podatkowych dostarczane sg podatnikom za potwierdzeniem
odbioru.

§4
1. Wptaty na poczet podatkdw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
— bezposrednio w kasie Urzedu Miasta,
— za posrednictwem poczty lub banku,
— za posrednictwem inkasenta.
2. Dokonane wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez
wptacajgcego.

3. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z roznych tytutdw, dokonang wptate
zalicza sie na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze
podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wptaty w sposob
okreslony w art. 62 w zwigzku z art. 55 ustawy Ordynacja podatkowa.

4. Z kwoty wptaconej na pokrycie zalegtej naleznosci podatkowej pokrywa sie
w pierwszej kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane



z t3 naleznoscig oraz odsetki za zwtoke zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja
podatkowa.

. Sposéb rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli
dokonana wptata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwtoke, regulujg przepisy
art. 55 ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 5.

. Poboru podatkéw i opfat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwat
podjetych przez Rade Miasta.

. Dowodem pobrania przez inkasentéw opfaty lub podatku sg druki Scistego
zarachowania wymienione w zatgczniku Nr 1 Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa
w sprawie instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i procedur
kontroli finansowej w urzedzie Miasta Mikotow.

§ 6.

. Kontroli terminowej realizacji zobowigzan dokonuje sie przez analize kont
podatnikow, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich
wptat, zwrotow, przypiséw i odpisow.

. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uptywie
kazdego miesigca.

. Jezeli naleznosc, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub powstata z mocy prawa
organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do
zaptaty z informacja, iz w razie nie wywigzania sie z obowigzku zapfaty sprawa
zostanie skierowana na droge postepowania egzekucyjnego.

. Upomnienia wystawia sie w nastepujgcych terminach:

w przypadku podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajgcych osobowosci prawne;j,
gdy nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w art. 6 ust. 9
ustawy o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2010 nr 95 poz. 613)
pracownik wtasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wysyta
upomnienie w terminie nieprzekraczajacym 45 dni, po kazdej racie,

w przypadku podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz tacznego
zobowigzania pienieznego od oséb fizycznych, gdy naleznos¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji wymiarowej, pracownik witasciwy
merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wysyta upomnienie w terminie
nie przekraczajgcym 35 dni, po kazdej racie z zastrzezeniem, iz po racie pierwszej
i trzeciej nalezy wysta¢ upomnienia na kwote zobowigzania naleznosci gtéwne;j
powyzej 100,00 zt, natomiast po drugiej i czwartej racie ptatnosci, upomnienia
dotyczace wszystkich zobowigzan,

w przypadku podatku od srodkow transportu, gdy nalezno$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w art. 11 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, pracownik wtasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkow



wystawia upomnienie w terminie nie przekraczajacym 45 dni po kazdej racie,
w przypadku naleznosci z tytutu optaty od posiadania psa, gdy naleznos¢ nie
zostanie zaptacona pracownik wiasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu
obowigzkéw wysyta postanowienie o wszczeciu postepowania w celu okreslenia
wysokosci zobowigzania w terminie 70 dni od daty uptywu terminu ptatnosci.

5. Do wystawionych upomnien i postanowien prowadzone sg rejestry.

6. Tytut wykonawczy:

a)

b)

Tytut wykonawczy sporzadza pracownik wiasciwy merytorycznie z tyt.
powierzonych mu obowigzkéw, na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych
upomnieniem w terminie do 3 miesiecy od uptywu terminu zaptaty wynikajgcej z
upomnienia. Do tytutbw wykonawczych sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach
ewidencje tytutdbw wykonawczych. Tytuty wraz z ewidencjg tytutdw wykonawczych
przesyfa sie za potwierdzeniem odbioru do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

Pracownik wtasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkow
zobowigzany jest do zawiadomienia wiasciwego Urzedu Skarbowego
o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

c) Jezeli w terminie 4 miesiecy od momentu wptywu tytutdw wykonawczych do

7.

Urzedu Skarbowego, pracownik merytoryczny nie odnotuje wptat zalegtych
podatkbw dokonanych przez komornika (poborce skarbowego), wowczas
zobowigzany jest on przestaC zapytanie do wiasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego o przekazanie informacji na temat sposobu zatatwienia wnioskéw
egzekucyjnych wystawionych na zobowigzanego (na podstawie § 8
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonywania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji

Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosci i zalegtosci przedawnione:

a) zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtoSci

zabezpieczone przez wpis do hipoteki) lub na rzeczach ruchomych i prawach
majatkowych (zalegtosci zabezpieczone zastawem skarbowym), po uptywie
okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej mogg by¢ egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci bgdz z przedmiotu zastawu skarbowego, nie za$
Z innego majatku dtuznika.

b) zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegty

przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zobowigzany jest
do sporzadzenia raportu informujgcego o przedawnieniu zalegto$ci podatkowych
sporzadzonych na podstawie posiadanej dokumentacji, stanowigcego wzor nr 3
do niniejszego zatgcznika. Podstawg odpisu w ksiegowosci syntetycznej jest
polecenie ksiegowania sporzgdzone wedtug wzoru nr 1 przez pracownika
Referatu Podatkéw Lokalnych zajmujgcego sie ksiegowoscig podatkowa.

. Na koniec kazdego kwartatu pracownicy o ktérych mowa wyzej sporzadzajg wykaz

zalegtosci wraz z zestawieniem sporzadzonych upomnien oraz tytutdw
wykonawczych, z wyszczegdlnieniem wobec ktérych podatnikow nie rozpoczeto
czynnosci zmierzajgcych do egzekucji z podaniem powodu.



§7
1. Kontrole powstatych nadptat dokonuje sie przez analize kont podatnikéw, wedtug

stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw,
przypisow i odpisow.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uptywie
kazdego miesigca.

3.Jezeli na koncie podatnika wystgpita nadptata, pracownik wiasciwy merytorycznie z
tyt. powierzonych mu obowigzkéw winny jest w terminie do 30 dni od ostatniego
dnia miesigca, w ktérym nadpfata powstata, wszcza¢ postepowanie w trybie
przepisow ustawy Ordynacja Podatkowa.

4. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

5. Nadptaty, ktérych wysokosS¢ nie przekracza wysoko$ci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet
przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.

6. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej, kwote nadpfaty rozlicza sie
zgodnie przepisami ustawy Ordynacja Podatkowa.

7. Zwrotéw nadptat powstatych zarobwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktérg zalicza sie
biezgce wptywy tego samego rodzaju.

8. Na koniec kazdego kwartatu pracownicy o ktérych mowa wyzej sporzgdzajg wykaz
nadptat, z wyszczegodlnieniem wobec ktorych podatnikow nie dokonano czynnosci
zmierzajgcych do zwrotu z podaniem powodu.

§8

W razie stwierdzenia nieprawidiowosci w uprzednio zaksiegowanych kwotach
podatkéw, co wigze sie z koniecznoscig przeniesienia na odpowiednie konto zgodnie
z prowadzonym planem kont, pracownik wiasciwy merytorycznie dokonuje polecenia
przeksiegowania wptaconych kwot wg wzoru nr 2. Polecenie przeksiegowania
sporzadza sie w 2 egzemplarzach, jeden zostaje w ksiegowosci podatkowej,
natomiast drugi zostaje przekazany do ksiegowosci budzetowej w celu dokonania
wiasciwej operacji finansowe.

§9
1. W stosunku do podatnikéw, ktérzy nie optacili podatku wszczyna sie postepowanie

zabezpieczajgce polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego.

2. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze
nastgpi¢ jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego na wniosek
podatnika.



§ 10

W Referacie Podatkéw Lokalnych obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

1.

2.

Pracownicy witasciwi merytorycznie z tyt. powierzonych im obowigzkéw
przechowujg akta spraw w archiwum podrecznym za rok biezgcy oraz rok
ubiegty. Po tym czasie sprawy ostatecznie zatatwione podlegajg archiwizacji
i przekazywane sg do archiwum zaktadowego. Akta podatkowe bedace
podstawg wymiaru podatkdéw przechowywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego tj. do ewentualnej zmiany przepiséw
podatkowych, zmiany wiasciciela nieruchomosci Iub zamkniecia konta
podatkowego.

Teczki spraw niezatatwionych przechowuje sie w Referacie do momentu
zatatwienia.



W2z6r nr 1

Referat Podatkow Lokalnych MikotOW, dNia ....ooveeeeeeeerees oo,
SKP

PK (Ksiegowos¢ podatkowa)

Polecam przypisac- odpisac* kwotg 0ZOIEM ........ccooiiiiiiiiiiiiiiieceee e w rejestrze wymiarowym*
rejestrze przypisow-odpisow*

DOt oottt ettt et e ettt —————————————ttataaaeaaaeaeaeaaaaaaaaatatt———————————tatatataaaaeeeetentaaaaaaaanrtrarararerararaes

AAIes ZAMIESZKANIA: .. ....c..veieuiieiiieieeeee e e et e et e e et e e et e e e et e eeateeeeteeeeeteeeeeasaeeeaseeeeteeeenseeeeenseeeenseesenseeenteeeennreeeennes

*niepotrzebne skresli¢

E

Sporzadzil: Zatwierdzil:




Wz6r nr 2

NOTA KSIEGOWA Reveodows
E Rozchodowa
................................. Y
(pieczec nagléwkowa)
stownie
ZEOTY O e e
TS ottt ettt et e e
.................. ( podpls)
ZAKSIE- Poz. dz. obr. Nr konta Nr konta
GOWANO
............... ( datalpodpls)




Wzérnr3

Mikolow, dnia .............cooiiiiiii

SKP.3110/...... locoinl.

RAPORT
INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU ZALEGLOSCI
PODATKOWYCH SPORZADZONYCH NA PODSTAWIE POSIADANEJ
DOKUMENTACJI

1. Wlasciciel/posiadacz nieruchomosci

a) ImiQ 1 NAaZWISKO. ..ot e
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