Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 30 grudnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 211.2022
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru podatkow, oplat lokalnych
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz windykacja naleznos$ci publicznoprawnych dla Urzedu
Gminy w Wieniawie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r.
poz. 559, 583, 1005, 10791 1561) , art. 10 ust. 112, ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz. U. 22021 r. poz. 217, 210512106 oraz z 2022 r. poz. 1488) art. 2 § 1 pkt. 1 i 4 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 2651 12707) § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208, poz. 1375), § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji i poboru podatkdéw, optat lokalnych iniepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz windykacji naleznosci publicznoprawnych dla Urzegdu Gminy w Wieniawie, stanowiaca
zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuj¢ pracownikow, wiasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im obowigzkow, do
zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w § 1 zarzadzenia i przestrzegania zawartych w niej postanowien

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowigzujacg od 01 stycznia 2023 r.

Wéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 211.2022
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 30 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I POBORU PODATKOW, OPLAT LOKALNYCH I
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ WINDYKACJA
NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH DLA URZEDU GMINY W WIENIAWIE

Dzial I
ZAGADNIENIA GOLNE
Rozdzial 1

Wyjasnienia uzytych w instrukcji okreslen i przepisow

§ 1. Cel wprowadzenia procedury
Okreslenie jednolitych zasad wymiaru, poboru oraz czynnosci windykacyjnych podatkdéw
1 optat lokalnych oraz naleznosci podatkowych publicznoprawnych w oparciu

0 obowigzujace przepisy prawa.

§ 2. Zakres stosowania

2.1. Tryb postgpowania wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, poczawszy od czynnoS$ci
sprawdzajacych stuzacych badaniu formalnej poprawnosci dokumentow do wydania decyzji
w sprawie wymiaru podatku.

2.2. Tryb postgpowania, od zlozenia deklaracji lub wydania decyzji w sprawie wymiaru
podatku do wygasnigcia zobowigzania podatkowego.

2.3. Tryb postgpowania w zakresie czynnosci windykacyjnych, od wystawienia upomnienia

po wystawienie tytutu wykonawczego do organu egzekucyjnego.

§ 3. Podstawy prawne:

3.1. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r., poz. 2651 ze
zm.),

3.2. ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1452 ze zm.),

3.3. ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 333 ze zm.),
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3.4. ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze
zm.),

3.5. ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. 22022 r. poz. 479 ze zm.),

3.6. ustawa z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. z 2022 r., poz. 2309
ze zm.),

3.7. ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 743 ze zm.),

3.8. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze
zm.),

3.8. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2022 r., poz. 830 ze zm.),
3.9. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze
zm.),

3.10. ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142
ze.zm.),

3.11. ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2022 r.
poz.1728 ze zm.),

3.12. ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 846 ze
zm.),

3.13. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r - Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
72022 r., poz. 2000),

3.14. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1360),

3.15. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz . U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

3.16. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373),

3.17. obwieszczenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 1 kwietnia
2021 r. wsprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, atakze zakresu

informacji, ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. , poz. 703),
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3.18. rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia dorg¢czanego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1483),

3.19. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 roku w sprawie wzoroéw
tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r., poz.
176),

3.20. rozporzadzenie Ministra Finansow Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 19 listopada
2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznos$ci pieni¢znych (Dz. U. z 2020 r., poz
2083),

3.21. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2020 r. w sprawie o$wiadczenia
zobowigzanego o posiadanym majatku i zrédtach dochodu oraz prawdziwosci i zupetnosci
tego o$wiadczenia oraz wezwania do jego ztozenia (Dz. U. 2020 r., poz. 1279),

3.22. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzes$nia 2007r. w sprawie zaplaty optaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

3.23. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 sierpnia 2006r. w sprawie przekazywania
gminom dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyptate (Dz. U. z
2013 r. poz. 1339).

Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§ 4. Definicje i skroty

4.1. Organ podatkowy — W¢jt Gminy Wieniawa;

4.2. Urzad — Urzad Gminy Wieniawa (UG);

4.3. Referat Podatkow — Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych Urzedu Gminy Wieniawa
(POL)

4.4. Referat Finansowy — Referat Finansowy Urzedu Gminy Wieniawa (FN)

4.5. Kierownik Podatkéw — Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;

4.6. osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Wojta Gminy Wieniawa do
podejmowania okre$lonych czynnosci;

4.7. pracownik — pracownik merytoryczny wykonujacy czynnosci w ramach powierzonych
mu obowigzkow;

4.8. podatki, optaty 1 niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — naleznosci okreslone odrebnymi

ustawami tj.: podatek od nieruchomosci, podatek od $rodkéw transportowych, podatek
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rolny, podatek lesny, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego;

4.9. oplata lokalna — optaty lokalne wynikajace z przepisow ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, do ktérych ustalania lub okres$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

4.10. optata za odpady - optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, do ktorych
ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

4.11 karta kontowa — okreslenie zbioru dokumentow ewidencji podatkowej podatnika, na
ktorej ewidencjonuje si¢ wszystkie operacje ksiegowe, zgodnie z dowodami ksiggowymi
z zachowaniem nadrzednych zasad ksiggowosci. Na takiej karcie znajduja si¢ informacje
o przypisach 1 wptatach podatku, dacie ksiggowania, dacie okresu sprawozdawczego,
kwocie pierwotnej czyli ogolnej wartosci operacji ksiegowej, ktora rozksiegowywana jest
na nalezno$¢ gtéwna, odsetki koszty upomnienia. Na karcie kontowej podatnika podaje si¢
“takze rodzaj dowodu wewnetrznego stuzacego do rozksiggowywania.

4.11. deklaracja — formularz deklaracji podatkowych: DT-1, DN-1, DR-1, DL-1, do ktérych
sktadania obowigzani sg podatnicy, na podstawie przepisOw prawa podatkowego;

4.12. zalaczniki do deklaracji — formularze zalacznikéw do deklaracji podatkowych: DT-1A,
ZDN-1, ZDN-2, ZDR-1, ZDR-2, ZDL-1, ZDL-2 ;

4.13. informacja — informacja podatkowa, do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy, na
podstawie przepiséw prawa podatkowego;
4.14. zalaczniki do informacji — formularze zalacznikéw do informacji podatkowych: ZIN-1,

ZIN-2, ZIN-3, ZIR-1, ZIR-2, ZIR-3,ZIL-1, ZIL-2, ZIL-3;

4.15. decyzja podatkowa wymiarowa - decyzja ustalajgca lub okreslajaca wysoko$¢
zobowigzania podatkowego;

4.16. przypis - zobowigzanie podatkowe, stanowigce obcigzenie konta podatnika;

4.17. odpis - kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okre§lona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika;

4.18. nalezno$¢ gtowna - okreslona nalezno$¢ podatkowa lub optlata;

4.19. naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, optata prolongacyjna i koszty upomnien;

4.20. podatnik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, w tym spotka
nieposiadajgca osobowosci prawnej, podlegajaca na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi
podatkowemu;

4.21. dluznik - podatnik zalegajacy z terminowg zaptatg podatku;
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https://www.podatki.gov.pl/podatki-i-oplaty-lokalne/formularze/#headingItem020
https://www.podatki.gov.pl/podatki-i-oplaty-lokalne/formularze/#headingItem021
https://www.podatki.gov.pl/podatki-i-oplaty-lokalne/formularze/#headingItem022

4.22. inkasent - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, w tym spotka
nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika podatku lub
optaty i wptacenia we wlasciwym terminie organowi podatkowemu;

4.23. ulga uznaniowa - umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtosci badz
odroczenie, roztozenie na raty naleznosci podatkowych,

4.24. ulga ustawowa - ulga inwestycyjna, ulga z tytutu nabycia gruntdow i inne... wynikajace
z odrgbnych ustaw, do ktorych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego;

4.25. migkka egzekucja - dziatania informacyjne podejmowane wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego zobowigzania (np. zestawienie do

zaptaty, mail, telefon).

§ 5. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow 1 optat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach

ksiggowych, kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat

§ 6. Pracownicy Urzedu Gminy w Wieniawie z tytutu powierzonych im obowigzkow, winni
zapozna¢ si¢ z tre$cig niniejszej instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej

postanowien.

Dzial 11

ZADANIA REFERATU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
Rozdzial 1
Wymiar podatkow i oplat lokalnych w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych

§ 1. Wymiar w zakresie ustalenia zobowigzania podatkowego

1.1. Wymiarem podatkéw zajmuje si¢ Referat Podatkdéw i1 optat lokalnych. Pracownik
sprawdza zlozone informacje pod wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym
oraz podstawe¢ opodatkowania i wprowadza dane podmiotowe i przedmiotowe czy tez
zmiany majace wplyw na wysokos¢ podatku do ewidencji podatkowej, prowadzonej
w systemie informatycznym.

1.2. Informacje ztozone przez podatnikéw oraz inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢

podatku tj.: IN-1, ZIN-1, ZIN-2, ZIN-3, IR-1, ZIR-1, ZIR-2, ZIR-3,IL-1, ZIL-1, ZIL-2,

ZIL-3, dofaczane sg do indywidualnych akt podatnikow.
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1.3. Pracownik nalicza kwoty naleznego gminie w danym roku podatku, na podstawie
okreslonych w obowigzujacej uchwale stawek podatkowych oraz aktualnych danych
z ewidencji gruntow i budynkow, zaktualizowanych danych w ewidencji podatkowej oraz
ztozonych przez podatnikéw informacji (wraz z zalgcznikami). W trakcie prowadzonego
postepowania podatkowego, pracownik terminowo 1 rzetelnie podejmuje wszelkie niezbedne
dziatania w celu dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy
W oparciu o obowiazujace przepisy prawa podatkowego.

1.4. Naliczone dla poszczegolnych podatnikow kwoty podatku podlegaja rejestracji
(przypisaniu) w systemie informatycznym Wymiar POSESJA na kartach kontowych
poszczegolnych podatnikdéw, co rejestrowane jest w ksiggowosci analitycznej programu
komputerowego systemu informatycznego Ksiegowos¢ osob fizycznych POSESJA .

1.5. Pracownik przygotowuje projekty decyzji podatkowych - wymiarowych i przekazuje
Kierownikowi Podatkow do ich zatwierdzenia i1 podpisu. W przypadku zaistnienia
jakichkolwiek bledéw lub uchybien w projektach decyzji, Kierownik Podatkow zwraca je
bez podpisu w celu dokonania zmian lub skorygowania btedow.

1.6. Wojt Gminy lub osoba upowazniona Kierownik Referatu Podatkow 1 Optat lokalnych,
podpisuje decyzje i zwraca pracownikowi.

1.7. Pracownik, oryginat decyzji wysyla niezwlocznie do podatnika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, natomiast kopi¢ decyzji pozostawia w aktach podatnika. Tryb
doreczania pism podatkowych oraz postepowania w przypadku niemoznosci ich dorgczenia
podatnikom, regulujg przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

1.8. Pracownik sprawuje kontrol¢ nad terminowym i prawidlowym dorgczaniem decyzji
podatkowej wymiarowej i odnotowuje niezwlocznie w ewidencji jej datg odbioru.

1.9. Zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji podatkowej wymiarowej, uktadane s3

chronologicznie wedlug JRWA, i przechowywane sg w dokumentacji referatu.

§ 2. Wymiar w zakresie okreslenia zobowigzania podatkowego

2.1. Wymiarem podatku zajmuje si¢ Referat Podatkéw i Optat lokalnych. Pracownik
sprawdza ztozone deklaracje pod wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym
oraz podstawe opodatkowania i wprowadza dane podmiotowe i przedmiotowe czy tez
zmiany majace wplyw na wysoko$¢ podatku do ewidencji podatkowej, prowadzonej w

systemie informatycznym Wymiar Firmy.
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2.2. Deklaracje ztozone przez podatnikéw oraz inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢

podatku tj.: DT-1, DT-1A, DN-1, ZDN-1, ZDN-2, DR-1, ZDR-1, ZDR-2, DL-1, ZDL-1,

ZDL-2, dotaczane s3 do indywidualnych akt podatnikdw.

2.3. Naliczone dla poszczegdlnych podatnikoéw kwoty podatku podlegaja rejestracji
(przypisaniu) w systemie informatycznym Wymiar Firmy na kartach kontowych
poszczego6lnych podatnikéw wedlug poszczegdlnych rodzajow podatkdéw, co rejestrowane
jest w ksiegowosci analitycznej programu komputerowego systemu informatycznego
Ksiggowos¢ j. g. u. FIRMY.

2.4. Pracownik dokonuje analizy ewidencji, celem weryfikacji czy wszyscy zobowigzani
podatnicy dopehnili obowiazku ustawowego. W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie
wykonat obowigzku ustawowego, i nie ztozyl deklaracji podatkowej, - najp6zniej do dnia 15
kwietnia roku podatkowego, sporzadza wezwania do ztozenia deklaracji.

2.5. W przypadku gdy podatnik, mimo obowigzku ustawowego oraz wezwania Organu
podatkowego, nie zlozyt dobrowolnie wymaganej prawem deklaracji podatkowej, pracownik
podejmuje czynnosci zwigzane z wszczeciem z urzedu postepowania podatkowego
w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego. Czynnosci winny by¢ podjete

niezwlocznie - najpozniej do zakonczenia danego roku podatkowego.

§ 3. Czynnosci sprawdzajace

3.1. Czynnosci sprawdzajace dokonuje pracownik Referatu Podatkéw, ktory sprawdza
dokumenty ztozone przez podatnika oraz zebrane w toku postgpowania podatkowego (np.
deklaracje, informacje podatkowe, akty notarialne, umowy dzierzaw, wypisy z rejestru
gruntéw, operaty szacunkowe nieruchomosci, faktury nabycia lub zbycia pojazdow i inne)
pod wzgledem:

3.1.1. terminowosci sktadanych dokumentéw (deklaracja, informacja);

3.1.2. formalnej poprawnos$ci dokumentow;

3.1.3. ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami.

3.2. Czynnosci sprawdzajace powinny by¢ oparte na wspoOtpracy podatnika z Organem
podatkowym 1 mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

3.3. Dokonanie przez pracownika czynnosci sprawdzajacych powinno by¢ odnotowane na
deklaracji lub innym dokumencie zataczonym do akt sprawy.

3.4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste

omytki, badz ze wypehiona zostala niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik
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w zalezno$ci od charakteru i1 zakresu uchybien, podejmuje czynnos$ci wynikajace z przepisu
art. 274 Ordynacji podatkowe;.

3.5. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata zlozona przez podatnika w ustawowym
terminie, lub wymog wynikajacy bezposrednio z mocy prawa nie zostal wykonany, -
pracownik przygotowuje wezwanie do podatnika 1 przedkltada do zatwierdzenia
Kierownikowi Referatu Podatkéw 1 podpisu przez Wojta lub osobe upowazniona, -
najpozniej w ciggu 60 dni od powstania obowigzku podatkowego, lub ujawnienia zmian
w ewidencji np. gruntow 1 budynkéw lub ewidencji pojazdow.

3.6. W razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji, pracownik przygotowuje
wezwanie do podatnika i przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Referatu Podatkéw
1 podpisu przez Wojta lub osobe¢ upowazniong, niezwtocznie — nie pdzniej niz w ciaggu 30

dni od ztozenia deklaracji przez podatnika.

§ 4. Do udokumentowania przypis6w i1 odpisow stuza:

4.1. deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe;

4.2. decyzje;

4.3. dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4.4. postanowienia;

4.5. inne dokumenty ksiggowe takie jak:

4.5.1. polecenia ksiggowania ujmujace naleznosci zakwalifikowane jako zobowigzania
przedawnione lub przedawnione nadptaty,

4.5.2. dokumenty rozliczeniowe (np. rozliczenie drukow WZ na przyjecie materiatow
rzeczy w ramach przeniesienia wtasnosci),

4.5.3. dokumenty otrzymywane z wydzialow merytorycznych lub innych jednostek,

4.5.4. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;j,

4.5.5. odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;,

4.5.6. dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank

obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy,
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Rozdzial 11

Zadania Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych z zakresu rachunkowosci

§ 1. Zadaniem Referatu Podatkow i Optat lokalnych w zakresie gromadzenia dochodéw
budzetu Gminy Wieniawa z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych jest:

1.1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wpflat, zwrotdéw, zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych;

1.2. sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznos$ci przez podatnikow;

1.3. terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych;

1.4. terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty naleznosci
cywilnoprawnych;

1.5. dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat 1 zaleglosci;

1.6. przygotowywanie sprawozdan;

1.7. prowadzenie uzgodnien obrotow zwigzanych z przyjmowaniem wplat za podatki
1 oplaty z dokonywaniem zwrotow nadptaconych kwot czy nienaleznych kwot podatnikom
na rachunek bankowy i przekazem pocztowym

1.8. przeprowadzanie rozliczenia formalno-rachunkowego inkasentow;

1.9. ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

1.10. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania;

§ 2. Zapisy ksiggowe prowadzone sa w systemach dopuszczonych do eksploatacji
w Urzedzie Gminy Wieniawa programéw komputerowych systemu informatycznego firmy

REKORD Systemy Informatyczne w Bielsku Biatej w zakresie obstugi finansowe;.

§ 3. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:
3.1. dowody wplat generowane przez system ,,WYCIAGI”;
3.2. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

3.3. dokumenty wplaty zatagczone do wyciggu bankowego;
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3.4. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy
urzedu, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

3.5. postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

3.6. postanowienia o natozeniu lub uchyleniu kary porzadkowej;

3.7. decyzje;

3.8. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji
podatkowej;

3.9. umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3.10. polecenia ksiggowania, noty ksiggowe

§ 4. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sprawdzone, a nastepnie zaksiggowane.

§ 5. Pracownik ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu ksiggowego zamieszcza: numer
operacji ksiegowej i numer karty kontowej. Dokumenty ksiggowe nalezy zaksiegowaé

W miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastepnym

§ 6. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng niezwlocznie po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji, wprowadza do systemu komputerowego dat¢ doreczenia

decyzji.

§ 7. Pracownik wydajacy decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej udostepnia
kopi¢ tej decyzji do ksiegowosci podatkowej i ksiggowosci Referatu finansowego, po
uprzednim wprowadzeniu powstatego obowigzku w podatku — oplacie, do ksiggowosci
analitycznej programow komputerowych tj: systemu informatycznego Ksiegowo$¢ osob
fizycznych POSESJA, systemu informatycznego Ksigegowo$¢ j. g. u. FIRMY, systemu
informatycznego POJAZDY, systemu informatycznego Ksiggowos¢ ODPADY, systemu
informatycznego REJESTR OPLAT
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§ 8. Pracownik wydajacy decyzje o ulgach, z art. 67a § 1 ustawy Ordynacja podatkowa, po
otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wprowadza ww. decyzje do ksiegowosci
analitycznej programow komputerowych tj: systemu informatycznego Ksiegowos$¢é osob
fizycznych POSESJA, systemu informatycznego Ksiggowos$¢ j. g. u. FIRMY, systemu
informatycznego POJAZDY, systemu informatycznego Ksiegowos¢ ODPADY, systemu
informatycznego REJESTR OPLAT.

§ 9 Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
operacji ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli 1 uzgadniania

zaksiggowanych obrotow.

§ 10. Co miesigc uzgadnia si¢ dzienniki obrotow poprzez pordéwnanie danych
zgromadzonych w systemach informatycznym wspomagajacych rachunkowos¢ podatkowa
tj. Ksiggowos¢ osob fizycznych POSESJA, Ksiggowos¢ j. g. u. FIRMY, POJAZDY,
Ksiggowos¢ ODPADY, REJESTR OPLAT, poprzez wygenerowanie noty ksiegowe]
z systemu informatycznego NOTY - wspomagajacego rachunkowos¢ finansowa FK.
Uzgodnien dokonuje si¢ za pomoca wydrukow, ktore podpisuje pracownik komorki

ksiegowej i kierownik Referatu Podatkéw i optat lokalnych.

§ 11. Syntetycznie ksiggowania przypisow 1 odpisow dokonuje si¢ na koniec pierwszego

kwartatu danego roku, nastepnie w okresach miesiecznych, z wyjatkiem naleznych odsetek.

Rozdzial 111
Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej

§ 1. Przyjmowaniem wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego, ich sprawdzaniem oraz
wydawaniem decyzji zajmuje si¢ wyznaczony pracownik Referatu Podatkow 1 Opfat

Lokalnych.

§ 2. Zwrot podatku akcyzowego przystuguje producentowi rolnemu (osobie fizycznej,
osobie prawej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej), ktory

posiada gospodarstwo rolne powyzej 1 ha uzytkow rolnych, wedlug stanu na dzien 1 lutego
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danego roku okreslony w ewidencji gruntow 1 budynkéw, bedacych wlasnoscia,

wspotwlasnoscia lub dzierzawa oraz posiada oryginaty faktur na zakup oleju napedowego.

§ 3. Producent rolny sktada: wniosek o zwrot podatku akcyzowego, zgodny ze wzorem
okreslonym w Rozporzgdzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 20 grudnia 2018 r.,
faktury VAT (lub ich kopie), dokumentujace zakup oleju napgdowego w okresie 6 miesigcy
przed ztozeniem wniosku oraz jezeli ubiega si¢ o zwrot podatku w odniesieniu do bydia -
dokument wydany przez kierownika biura powiatowego Agencji Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa, ktory zawiera informacj¢ o S$redniej rocznej liczbie duzych
jednostek przeliczeniowych bydla (DJP), ktéore posiadat producent rolny w roku
poprzedzajacym rok, w ktorym sktadany jest wniosek o zwrot podatku.

3.1. Producent rolny pobiera wniosek i1 inne dokumenty niezbedne do wystapienia o zwrot
podatku akcyzowego ze strony internetowej Urzedu (Biuletyn Informacji Publicznej - folder
Podatki i Optaty Lokalne) lub w Urzedzie z Biura Obstugi Mieszkanca

3.2. Producent rolny sklada wniosek osobiscie w Urzedzie Gminy w Wieniawie, badz
wysyla pocztg na adres urzedu lub przesyta drogg elektroniczna.

3.3. Wniosek o zwrot podatku akcyzowego z zataczonymi do niego fakturami VAT i innymi
zatgcznikami, producent rolny sktada w $cisle okreslonych terminach, t.j.: od dnia 1 lutego
do ostatniego dnia lutego i1 od dnia 1 sierpnia do dnia 31 sierpnia danego roku.

3.4. Pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
dokonuje ich sprawdzenia pod wzglegdem formalnym i merytorycznym, w szczego6lnosci
sprawdza czy wniosek zawiera wszelkie dane okreslone w ustawie z dnia 10 marca 2006
roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napg¢dowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

3.5. Pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
dokonuje sprawdzenia zataczonych do wniosku faktur VAT dokumentujacych zakup oleju
napedowego. Na fakturach VAT, pracownik urzedu gminy umieszcza adnotacje o tresci
»przyjeto w dniu ... do zwrotu czesci podatku akcyzowego™.

3.6. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakéw formalnych, pracownik wzywa

producenta rolnego do uzupetnienia wniosku lub ztozenia wyjasnien.

§ 4. Pracownik odpowiedzialny za zajmowanie si¢ zwrotem podatku akcyzowego

wprowadza wnioski do systemu informatycznego eAkcyza2.
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§ 5. Na podstawie danych wprowadzonych z wniosku w ciggu 30 dni zostaje wystawiona

decyzja, ktora jest przestana do wnioskodawcy.

§ 6. Po wystawieniu wszystkich decyzji z programu wygenerowany zostaje ,,Wniosek
o przekazanie gminie dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu producentom
rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej 1 jego wyptate”.

6.1. Po sprawdzeniu wniosek zostaje przestany za pomocg platformy ePUAP do wlasciwego
miejscowo wojewody.

6.2. Wniosek o przekazanie gminie dotacji jest sktadany dwukrotnie w ciggu roku w $cisle
okreslonych terminach.

6.3. Po wygenerowaniu z programu zestawienia listy przelewow trafia ona do pracownika
Referatu Finansowego, ktory jest odpowiedzialny za zaimportowanie listy do programu —
Przelewy, z ktorego jest ona eksportowana do bankowosci elektroniczne;.

6.4. Po otrzymaniu przez gming¢ dotacji pracownik Referatu Finansowego przekazuje srodki

na podane numery rachunkow bankowych.

§ 7. Pracownik odpowiedzialny za obstuge zwrotu podatku akcyzowego wprowadza
udzielong pomoc do systemu Systemu Rejestracji Pomocy Publicznej (SRPP) w ciggu 30 dni
od daty wydania decyzji.

§ 8. Po kazdej transzy w $cisle okreslonych terminach sporzadza si¢ okresowe rozliczenie
dotacji celowej 1 sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji wyptat producentom
rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego Ww cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolne;.

§ 9. Na koniec roku sporzadza si¢ roczne rozliczenie dotacji celowej i1 sprawozdanie
rzeczowo-finansowe z realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolne;j.

Rozdzial IV

Ewidencjonowanie podatkow i oplat
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§ 1. Ewidencj¢ podatkdw i optat prowadzi si¢ szczegdétowo na kartach kontowych
w systemach komputerowych eksploatowanych w Urzedzie Gminy w Wieniawie dla

kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

§ 2. Ewidencje podatkow 1 optat prowadzi si¢ przy zastosowaniu systemu informatycznego
firmy REKORD Systemy Informatyczne w Bielsku Biate;j:

2.1. System informatyczny Wymiar POSESJA — ewidencja w zakresie wymiaru podatku do
nieruchomosci, rolnego 1 le§nego oséb fizycznych.

2.1.1. Funkcjonalno$¢ programu POSESJA — cz¢$¢ wymiarowa:
2.1.1.1 ewidencja przedmiotéw i podmiotow opodatkowania

2.1.1.2 obliczanie wymiaru podatku i jego podzial na podatek od nieruchomosci, rolny i
lesny

2.1.1.3 zmiany wysokosci podatku w ciggu roku, korekta za lata ubiegle a takze
wprowadzenie

2.1.1.4 umorzen, odroczen, rozlozenia na raty, przedawnien, zabezpieczen wykonania

zobowigzania podatkowego

2.1.1.5 drukowanie decyzji wymiarowych, blankietow potwierdzenia odbioru decyzji oraz
blankietow, dzigki ktorym mozna dokona¢ wptlaty podatku w kasie urzedu lub w

banku

2.1.1.6 tworzenie 1 drukowanie postanowien, wszcze¢ postepowan, postanowien pod

potrzeby uzytkownika
2.1.1.7 drukowanie zapisow na kartach kontowych wedtug zadanych kryteriow

2.1.1.8 wykorzystywanie danych z ewidencji gruntow i podpowiadanie rodzaju podatku

w zalezno$ci od wprowadzonych informacji

2.1.1.9 wykorzystanie danych z ewidencji ludno$ci oraz ewidencji gruntow do

wprowadzenia danych o podatnikach
2.1.1.10 prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i odpiséw

2.1.1.11 prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien oraz tytutléw

wykonawczych z mozliwos$cig drukowania
2.1.1.12 generowanie danych do sprawozdania Rb-27S (skutki, ulgi)

2.1.1.13 mozliwo$¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca

odpowiednich zestawien
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2.1.1.14 wspotpraca z czytnikami kodoéw kreskowych (w opcji kody kreskowe), a takze

z modutem eDokument

2.2. System informatyczny Wymiar j. g. u. FIRMY — ewidencja w zakresie wymiaru

podatku od nieruchomosci, rolnego 1 le§nego osob prawnych;

2.2.1. Funkcjonalnos$¢ programu FIRMY — czg$¢ wymiarowa:

2.2.1.1. mozliwo$¢ wprowadzania danych o opodatkowanych nieruchomosciach z

wykorzystaniem powigzania z danymi z ewidencji gruntéw;

2.2.1.2. prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisoOw i odpisow;

2.2.1.3. drukowanie zapisow na kartach kontowych wedtug zadanych kryteriow;

2.2.1.4. prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien z mozliwoscig ich

drukowania;

2.2.1.5. wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych;

2.2.1.6. zmiany wysokosci podatku w ciggu roku, korekta za lata ubiegle a takze
wprowadzenie umorzen, odroczen, roztozenia na raty, przedawnien, zabezpieczen

wykonania zobowigzania podatkowego;

2.2.1.7. generowanie indywidualnych kont bankowych i wysytanie odpowiednich zawiadomien

do podatnikdw;

2.2.1.8. mozliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca

odpowiednich zestawien;

2.2.1.9. wspotpraca z modutem eDokument - istnieje mozliwos¢ wczytywania do systemu
deklaracji 1 zalacznikow ztozonych przez podatnika za pomoca platformy ePuap oraz

SEKAP.

2.3.  System informatyczny POJAZDY — wymiar 1 ksiggowos¢ podatku od srodkow
transportowych podatku do nieruchomosci, rolnego i lesSnego o0sob fizycznych 1 oséb
prawnych;

2.3.1. Funkcjonalno$¢ programu POJAZDY:

wprowadzanie danych o podatnikach — osobach fizycznych, prawnych i nieposiadajacych
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osobowosci prawnej z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci 1 ulic, stownika

kontrahentéw oraz informacji z Ewidencji ludnosci

2.3.1.1. wprowadzanie danych o pojazdach na podstawie deklaracji DT-1 i zatacznikow
DT1/A z mozliwoscig werytikacji kwot podatku wpisanych przez podatnika z kwotami

wynikajacymi z uchwaty rady

2.3.1.2. generowanie indywidualnych kont bankowych 1 wysytanie odpowiednich

zawiadomien do podatnikoéw

2.3.1.3. ksiggowanie zalegtych i1 biezacych wptat z automatyczng podpowiedzig naleznos$ci
glownej, odsetek, kosztow upomnienia i optaty prolongacyjnej z zachowaniem ksiggowania

na najdawniejsza zaleglos$¢ lub na podstawie dyspozycji wptaty

2.3.1.4. mozliwos¢ potwierdzania decyzji na poziomie odbiorcy

2.3.1.5. prowadzenie ewidencji korespondencji w tym wezwan, postanowien o wszczeciu
postepowania, decyzji okreslajagcych zobowigzanie podatkowe, upomnien oraz tytutow

wykonawczych oraz ich drukowania

2.3.1.6. mozliwos¢ przesytania not do systemu FK za pomocg oddzielnego modutu

2.3.1.7. automatyczne wykonanie sprawozdan RB-27 oraz sprawozdan RBN na podstawie

zapisOw ksiggowych

2.3.1.8. wspolpraca z czytnikami kodow kreskowych (w opcji kodow kreskowych)

2.3.1.9. wspotpraca z modutem eDokument

2.4. System informatyczny Ksiggowos$¢ osob fizycznych POSESJA — ewidencja w zakresie

ksiegowosci podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego 0séb fizycznych;

2.4.1. Funkcjonalno$¢ programu POSESJA — cz¢s$¢ ksiggowa:

2.4.1.1. wprowadzanie sald BO z podziatem na podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny

oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte

2.4.1.2. ksiggowanie wptat z podzialem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny wraz

z ewentualng podpowiedzig odsetek
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2.4.1.3. mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksieggowych umozliwiajacych
analiz¢ wpftat, np. wplat gotowkowych, wyciaggow bankowych, przeksiggowan, zwrotéw

wedhug podmiotéw, u ktérych dokonano wptaty

2.4.1.4. ewidencja upomnien, tytutow wykonawczych i postanowien o zarachowaniu wplat

2.4.1.5. mozliwos$¢ przesytania not do systemu FK za pomocg oddzielnego modutu, a takze

tworzenia ksigzki nadawczej dla korespondencji wysytanej za pomocg oddzielnego modutu

2.4.1.6. automatyczne wykonywanie sprawozdan Rb-27S oraz sprawozdan Rb-N na

podstawie zapisoOw ksiegowych

2.4.1.7. wspoélpraca z czytnikami kodow kreskowych (w opcji kody kreskowe), z modutem

eDokument.

2.5. System informatyczny Ksiegowos$¢ j. g. u. FIRMY — ewidencja w zakresie ksiggowos$ci

podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oso6b prawnych;

2.5.1. Funkcjonalnos$¢ programu Ksiegowos¢ j. g. u. FIRMY:

2.5.1.1. wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte
2.5.1.2. ksiggowanie wptat z podpowiedzig odsetek w przypadku wptat po terminie

2.5.1.3. mozliwo$¢ zastosowania réznych rodzajow operacji  ksiegowych
umozliwiajacych analize wptat, np. wplaty gotoéwkowe, wyciagi bankowe,

przeksiggowania, zwroty

2.5.1.4. prowadzenie dziennika obrotow z mozliwoscig drukowania wedlug zadanych

kryteriow

2.5.1.5. prowadzenie ewidencji zaleglo$ci z mozliwoscia wydawania oraz drukowania
postanowien o wszczeciu postgpowania, decyzji okreslajacych zaleglo$¢, upomnien oraz

tytutow wykonawczych

2.5.1.6. prowadzenie ewidencji upomnien, tytuldw wykonawczych 1 postanowien

o zarachowaniu wptat

2.5.1.7. mozliwo$¢ przesytania not do systemu FK za pomoca oddzielnego modutu
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2.5.1.8. mozliwos¢ tworzenia ksigzki nadawczej dla korespondencji wysytanej za pomoca

oddzielnego modutu

2.5.1.9. automatyczne wykonywanie sprawozdan RB-27 oraz sprawozdan RBN na

podstawie zapisoOw ksiegowych

2.5.1.10. wspoétpraca z modutem eDokument

2.6. System informatyczny REJESTR OPLAT- ewidencja w zakresie wymiaru
1 ksiegowosci oplat

2.6.1. Funkcjonalno$¢ programu REJESTR OPLAT:

Program stuzy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem dowolnych

optat niepodatkowych od 0s6b fizycznych 1 prawnych.

2.6.1.1. mozliwos$¢ zaimportowania danych z wprowadzonych faktur i traktowania ich jako

przypisow

2.6.1.2. wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte

2.6.1.3. ksiggowanie wptat z podpowiedzig odsetek wedtug roznych tabel odsetkowych 1
mozliwos$cia przypisu odsetek w przypadku wptat po terminie oraz w roéznych trybach
rozksiggowania wplaty (mozliwe jest ustawienie reguly, zgodnie z ktérag wplata zostaje

rozksiggowana kolejno na poszczegdlne rodzaje kwot)

2.6.1.4. mozliwos$¢ zastosowania roznych rodzajow operacji ksiggowych umozliwiajacych

analize wptat, np. wptat gotéwkowych, wyciagéw bankowych, przerachowan

2.6.1.5. mozliwos¢ tworzenia przypisu odsetek na koniec miesigca, badz kwartatu w postaci
dokumentow not odsetkowych lub w postaci odsetek obliczonych, uwzglednianych na

wydrukach sprawozdania RB-27s

2.6.1.6. mozliwos$¢ zablokowania zapisow ksiegowych do wybranej daty oraz zamknigcia

rejestrow dokumentéw w przypadku uzgodnienia danego okresu obliczeniowego

2.6.1.7. mozliwos¢ korekty ksiggowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokada

Zapisow
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2.6.1.8. mozliwos¢ wprowadzania odpiséw, umorzen, roztozen i przesuni¢g¢ termindow

ptatnosci

2.6.1.9. mozliwos$¢ wprowadzania umorzen i odroczen terminéw ptatnosci

2.6.1.10. nanoszenie dowolnych statusow na raty (sprawa w sadzie, odwolanie w SKO) oraz

drukowanie zestawien w oparciu o takie statusy

2.6.1.11. tworzenie potwierdzen sald

2.6.1.12. generowanie i1 drukowanie wezwan do zaptaty oraz upomnien z wykazanymi
zaleglo$ciami (netto i VAT), odsetkami i1 kosztami, generowanie i drukowanie tytuléw
wykonawczych (na podstawie upomnien lub w powolaniu bezposrednio na raty) oraz

drukowanie ewidencji do upomnien, tytulow

2.6.1.13. prowadzenie dziennika obrotow z mozliwoscia drukowania wedlug zadanych

kryteriow

2.6.1.14. mozliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca

odpowiednich zestawien

2.6.1.15. tworzenie wydrukéw na podstawie klasyfikacji budzetowe]

2.6.1.16. mozliwos¢ wspodtpracy z kasg dochodowa

2.6.1.17. mozliwo$¢ wydrukowania rejestru VAT, deklaracji VAT

2.6.1.18. automatyczny wydruk danych do sprawozdania RB-27s w zakresie poszczegolnych

rejestrow

2.6.1.19. mozliwos¢ wygenerowania sprawozdania Rb-N oraz Rb-ZN

2.6.1.20. przesytanie zbiorczych not ksiggowych do FK i Budzet

2.6.1.21. mozliwo$¢ stworzenia ksigzki nadawczej dla korespondencji wysytanej za pomoca

oddzielnego modutu

2.6.1.22. wspotpraca z systemem finansowo — ksiegowym
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2.7. System informatyczny Ksiggowos¢ ODPADY KOMUNALNE — ewidencja w zakresie
ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Program Odpady Komunalne stuzy do obslugi optat za odpady, w kompleksowy sposdb
wspierajac gming w zakresie realizacji zadan dotyczacych utrzymywania czystosci
i porzadku w gminach. Dzigki integracji programu z innymi modutami pakietu Ratusz,
gmina w szybki oraz intuicyjny sposob moze wykorzysta¢ najwazniejsze dla niej
funkcjonalnos$ci - poczynajac od ewidencji nieruchomosci, poprzez naliczanie optat zgodnie
z indywidualng uchwata rady gminy, sktadanie deklaracji, ksiggowos¢ analityczna, az po
analizg

1 generowanie sprawozdan.

2.7.1. Funkcjonalno$¢ programu ODPADY KOMUNALNE:

2.7.1.1. ewidencja nieruchomosci, z ktérych wywozone sg odpady

2.7.1.2. naliczanie optat dla mieszkancéw zgodnie z indywidualng uchwatg rady gminy

2.7.1.3. generowanie wszelkiego rodzaju decyzji, raportow oraz sprawozdan zgodnie

z obowigzujaca ordynacja podatkowa

2.7.1.4. mozliwos¢ przydziatu nieruchomosci do odpowiednich sektorow z uwzglednieniem

informacji o adresach nieruchomosci (generowanych w oparciu o informacje z map)

2.7.1.5. wspdlpraca z innymi systemami wchodzacymi w sktad pakietu Ratusz - takimi jak:
system kasowy, obieg dokumentéw, systemy podatkowe, finansowo ksiggowe, system

egzekucje oraz z systemem elektronicznych ustug publicznych eUrzad
2.7.1.6. wspotpraca z systemami firm zewnetrznych w zakresie sprawozdan
2.7.1.7. mozliwos¢ realizacji ptatnosci masowych oraz wptat kartami
2.7.1.8. mozliwos$¢ wykorzystania kodow kreskowych na decyzjach
2.7.1.9. mozliwos¢ sktadania deklaracji podatkowych przez Internet

2.8. System informatyczny WY CIAGI BANKOWE

System Wyciagi bankowe stuzy do komunikacji z systemami bankowymi w zakresie obstugi
ptatnosci masowych oraz importu wyciggéw wplat z terminali platniczych. Wspotpracuje
z programami pakietu Ratusz. W systemie istnieje mozliwos$¢ sporzadzania zestawien na

podstawie wpltat przyjetych/zaksiegowanych w systemach dziedzinowych.

2.8.1. Funkcjonalno$¢ programu: WY CIAGI BANKOWE
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2.8.1.1. kartoteka wyciaggéw z zapisem historii operacji dokonywanych na wyciggach

(wprowadzanie, zatwierdzanie)

2.8.1.2. wspotpraca z programami bankowymi w zakresie elektronicznej emisji i poboru

danych

2.8.1.3 wspotpraca z modutem Finanse — automatyczne dekretowanie dokumentow

ksiggowych (wyciagow bankowych)

2.9. System informatyczny eAkcyza2 — jest ewidencjg w zakresie prowadzenia wnioskéw o
zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla producentéw rolnych z

terenu gminy Wieniawa
2.9.1. Funkcjonalno$¢ programu eAkcyza2
2.9.1.1. ewidencja wnioskow i wnioskodawcow

2.9.1.2. powigzanie z programem POSESJA - podatek od nieruchomosci, rolny 1 lesSny osob

fizycznych w zakresie gospodarstw rolnych

2.9.1.2. mozliwos$¢ wprowadzenia dodatkowych danych wnioskodawcy (wspotwiascicieli)
2.9.1.3. wprowadzenie stawki zwrotu podatku akcyzowego

2.9.1.4. wprowadzanie danych o fakturach wnioskodawcy

2.9.1.5. generowanie decyzji i sum do wyplaty

2.9.1.6. wyszukiwanie wnioskodawcoéw wedlug roznych kryteriow

2.9.1.7. wydruk decyzji, postanowien, wezwan i innych

2.9.1.8. mozliwo$¢ wystawiania korekt, przegladania decyzji archiwalnych, kontroli

wnioskow
2.9.1.9. tworzenie zestawien wnioskow 1 wyptat (bank, kasa)

2.9.1.10. sprawozdania — okresowe/roczne rozliczenia dotacji i sprawozdanie rzeczowo-

finansowe

2.9.1.11. wniosek Wojta o przekazanie dotacji gminie

2.10. System informatyczny eDokument jest baza dokumentéw z wykorzystaniem ustug
sieciowych, umozliwiajacych integracje z innymi aplikacjami funkcjonujacymi w bazie
urzedu. Jest on réwniez zintegrowany z platformg ePUAP oraz SEKAP, co w znacznym

stopniu utatwia komunikowanie si¢ z urzedem poprzez Internet. Aplikacja eDokument
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umozliwia zarzadzanie korespondencja, sprawami i dokumentami wilasnymi zgodnie z
obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

2.10.1. Funkcjonalno$¢ programu eDokument:

2.10.1.1. wspdlny system informowania o zdarzeniach dla systemu eDokument i pozostatych
moduléow pakietu Ratusz

2.10.1.2. wspdlne repozytorium dokumentdw i jednolity system uprawnien do nich dla
systemu eDokument 1 pozostatych modulow pakietu Ratusz

2.10.1.3. integracja z elektronicznymi skrzynkami podawczymi systemu ePUAP w zakresie
pobierania 1 wysytki dokumentow

2.10.1.4. wspotpraca z systemami poczty elektronicznej

2.10.1.5. integracja z systemem analitycznym Lider, pozwalajaca na podglad dokumentéw z
poziomu raportow i analiz

2.10.1.6. integracja z systemem obstugi BIP (Biuletyn Informacji Publicznej)

2.10.1.7. wspomaganie zarzadzania dokumentacjg systemow SO

2.10.1.8. obstuga spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna

2.10.1.9. zaktadanie i znakowanie spraw w oparciu o klasyfikacj¢ JRWA

2.10.1.10. obstuga listy podmiotéw (0sob fizycznych i/lub prawnych) powigzanych ze sprawa,
korespondencjg i dokumentem

2.10.1.11. dekretacja spraw na wydzialy i osoby

2.10.1.12. wigzanie ze sprawami korespondencji, dokumentow i notatek

2.10.1.13. obstuga metryczki sprawy

2.10.1.14. rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z automatycznag
numeracja

2.10.1.15. rozbudowana wyszukiwarka korespondencji

2.10.1.16. dekretacja na pracownika, wydziat, referat lub grupe pracownikow, dekretacja
automatyczna

2.10.1.17. obstuga wielu miejsc rejestracji korespondencji

2.10.1.18. obstuga kodow kreskowych

2.10.1.19. obstuga definiowalnych, dodatkowych atrybutéw korespondencji

2.10.1.20. przechowywanie dokumentow w folderach o strukturze hierarchiczne;j

2.10.1.21. obstuga wersjonowania dokumentow

2.10.1.22. obstuga wersjonowania plikow zwigzanych z dokumentem

2.10.1.23. mozliwos¢ tworzenia dokumentéw powigzanych

2.10.1.24. obstuga akcji (zatwierdzanie, potwierdzenie zapoznania itd.)

Id: A2FSCAEC-3418-42C0-9F3B-96AF482A7AS51. Podpisany Strona 22



2.10.1.25. automatyczne wersjonowanie przy edycji pliku zatwierdzonego

2.10.1.26. automatyczne generowanie dokumentéw na podstawie szablonow

2.10.1.27. mozliwo$¢ podpisywania dokumentow podpisem elektronicznym kwalifikowanym
2.10.1.28. obstuga definiowalnych, dodatkowych atrybutow dokumentow wtasnych
2.10.1.29. zaawansowany system uprawnien - do folderéw dokumentow, dokumentow,
rodzajow spraw, funkcjonalnosci (role)

2.10.1.30. raporty i wydruki predefiniowane oraz szybkie tworzone z okien programu
2.10.1.31. organizacja raportow w hierarchiczny, wielopoziomowy uktad grup

2.10.1.32. prosty, intuicyjny interfejs dostepu do danych poprzez przegladarke www

§ 3. Ewidencjonowanie nalezno$ci odbywa si¢ na kontach podatkowych (kartach
kontowych) poszczegdlnych systemow, ktore zaklada pracownik na podstawie
odpowiednich dokumentow (deklaracji, decyzji wydanych przez organ podatkowy, czy optat

naleznych z mocy ustawy)

§ 4. Karte podatkowg prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego

1 catkowitej likwidacji zalegtosci 1 nadptat.

Rozdzial V

Pobor podatkow i oplat lokalnych oraz naleznos$ci podatkowych publicznoprawnych

§ 1. Dokumentowanie przypisow i odpiséw w ksiggowosci analitycznej

1.1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw shuza:

1.1.1. deklaracje podatkowe, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota
zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

1.1.2. decyzje;

1.1.3. dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

1.1.4. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art.65 Ordynacji
podatkowej;

1.1.5. odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

1.1.6. dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci

zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
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stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku
w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt

rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§ 2. Dokumentowanie wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w ksiegowosci analitycznej
2.1. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego shuza:

2.1.1. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
W nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptlaty, albo dokumenty wptaty
zalaczone do wyciggu bankowego;

2.1.2. dowody wptaty drukéw Scistego zarachowania kwitariuszy przychodowych K-103;
2.1.3. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy
urzedu, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;;

2.1.4. postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

2.1.5. wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;;

2.2. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

2.2.1. postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

2.2.2. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej, termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

2.2.3. decyzje dotyczace przypadkdéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 1 art. 67d § 1
Ordynacji podatkowe;j;

2.2.4. dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art.70 - 71 Ordynacji
podatkowej (np. nota ksiegowa, polecenie ksiggowania - wg. zatgcznika 3 do niniejszej

instrukcji).

§ 3. Dokumentowanie zwrotoéw w ksiggowosci analitycznej

3.1. Do udokumentowania zwrotéw stuza:
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3.1.1. wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zataczone do wyciggu bankowego;

3.1.2. inne dowody tj. przekaz pocztowy z potwierdzeniem odbioru zwrotu przez podatnika
3.2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, na podstawie § 7 ust.4
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z

2010 r. Nr 208, poz. 1375).

§ 4. Ewidencja ksiggowa

4.1. Ewidencje ksiggowa podatkow oraz optat prowadzi si¢ szczegdtowo na kontach
podatkowych bilansowych analitycznych 1 syntetycznych oraz kontach pozabilansowych,
zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Wieniawa w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci
dla Urzedu Gminy Wieniawa

4.2. Konto podatkowe zaktada pracownik Referatu Podatkéw w ewidencji podatkowej czy
pracownik Referatu Ochrony Srodowiska do odpaddow w ewidencji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie ztozonej deklaracji lub wydanej
decyzji podatkowej, ktore prowadzi si¢ do czasu ustania obowigzku podatkowego
i calkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

4.3. Konto podatkowe w ksiggowosci syntetycznej dla podatnikow wptacajacych podatki
(oplaty) nieprzypisane, co do ktérych uiszczenia s3 zobowigzani w ustawowym terminie
ptatnosci bez obowiazku zlozenia deklaracji, zaktada pracownik Referatu Podatkow czy
pracownik Referatu Finansowego, m.in. na podstawie dowodu wptaty (podatnika lub
inkasenta), decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego lub inkasa

4.4. Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane sa rownocze$nie z zapisami
dziennikow. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
ksiggowanych na kontach kontowych oraz do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedlug rodzajow naleznosci.
Zapisy ksiegowe prowadzone s3g systemem komputerowym, zgodnie z dokumentacja
programu dopuszczonego do stosowania w Urzedzie Gminy Wieniawa.

4.5. Pracownik ksiggowosci sporzadza rozliczenie z otrzymanych dochodéw w podatku
rolnym od os6b prawnych i fizycznych, za kazdy kwartal, w ktérym nast¢puje termin

ptatnosci raty podatku, do 02 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym wystepuje
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termin platnos$ci oraz rozliczenie roczne — najpozniej do 20 stycznia nastepnego roku
podatkowego. Z uzyskanych dochodéw odprowadza si¢ cyklicznie na rachunek bankowy
wlasciwej izby rolniczej odpis w wysokosci 2% od uzyskanych wptywow z tytulu podatku
rolnego w terminie 21 dni od dnia, w ktorym uptywa termin ptatnosci raty podatku rolnego..
4.6. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

4.6.1. przy zaptacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek tego organu
w banku, w placéwce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe, w instytucji ptatniczej lub w instytucji pienigdza elektronicznego albo dzien
pobrania podatku przez ptatnika lub inkasenta;

4.6.2. w obrocie bezgotdwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika,
rachunku pflatniczego podatnika w instytucji platniczej lub instytucji pienigdza
elektronicznego na podstawie polecenia przelewu.

4.7. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowos$ci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. Dowody ksigeguje
si¢ wedtug kolejnosci dat i po nadaniu kolejnego numeru w rejestracji dokumentow.

4.8. Dowody wptaty, dowody zwrotow, polecenia ksiggowania oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania 1 udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje si¢
w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

4.9. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji, ktora dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerobek.
Prostowanie omylek w dowodach ksiggowych przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w art.22 ust.3 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby, ktoéra dokonala poprawek. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4.10. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wilasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wptywy do
wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, m.in. wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej
wptlaty. Po ustaleniu tytulu wptlaty poleceniem ksiggowania (PK) ksieguje si¢ wptate na
koncie podatnika wedtug rodzaju naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Na
koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem

zrodlowym odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych. Wptywy do wyjasnienia
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powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia
rocznego sprawozdania.

4.11. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za
dany dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy zapisu na podstawie polecenia ksiggowania
(PK), po zatwierdzeniu dokumentu przez Kierownika Referatu.

4.12. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow i ksiegowos$ci syntetycznej
prowadzonej w urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow i odpiséw dokonuje sie
w okresach miesigcznych.

4.13. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpisOw naleznych, a niewptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ na dzien sprawozdawczy, nie rzadziej niz raz na

kwartat.

§ 5. Pobor podatkow 1 optat za posrednictwem banku

5.1. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego podlega sprawdzeniu przez pracownika
Referatu Finansowego i1 przekazaniu droga elektroniczng pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za ksiggowanie naleznych podatkéw czy optat. Otrzymane wplywy
pracownik ksiggowosci podatkéw 1 pracownik ksiegowosci optat importuje do systemu
informatycznego ,,Wyciagi bankowe”, kolejno do systemu ,Ksiggowos¢ POSESJA”
i,,Ksiegowos¢ ODPADY” w celu rozksiggowania wptywoéw z wyciaggdéw na poszczegolne
konta podatnikow.

5.2. Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksigguje si¢ dang kwot¢ na wptywy do wyjasnienia.

5.3. Pracownik sprawdzajacy wyciag z rachunku bankowego zestawia wplaty podatkow
i oplat dla kazdego tytutu oddzielnie. Wydruk dowodu ksiggowego z rachunku dochodéw
gminy wraz z zestawieniem pozostawia si¢ w Referacie Podatkéw, celem ich ujecia
w kartach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow. Natomiast
wycigg z rachunku optat za odpady zostaje w Referacie Finansowym, celem ich ujecia
w kartach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow.

5.4. Sposéb rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci 1 odsetki, jezeli dokonywana wptata
nie pokrywa zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwtloke, reguluja przepisy art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

5.5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytuldw, dokonang wptate zalicza si¢
na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci,

chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wptaty. Jezeli na
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podatniku cigza koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptlate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztow.

5.6. Postanowienie, o ktorym mowa w pkt 5.5. wydaje si¢ wylacznie na wniosek podatnika,
w przypadku gdy:

5.6.1. wptata w calosci pokrywa kwote gtowng zaleglosci wraz z odsetkami za zwtoke lub
5.6.2. zaliczenie wplaty nastepuje w catosci zgodnie z zadaniem podatnika

5.6.3. kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglos$ci podatkowej, odsetek za
zwloke lub kosztow upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia, lub
5.6.4. od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwloke, zgodnie
z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;.

5.7. Zaptata podatku moze nastapi¢ roOwniez przez osoby inne niz podatnik, uregulowania
zostaly zawarte w art 62b ustawy Ordynacja podatkowa, wygaszajac zobowigzanie, jezeli
jest dokonane przez:

5.7.1. malzonka podatnika, jego zstgpnych, wstepnych, pasierba, rodzenstwo, ojczyma
i macocheg;

5.7.2. aktualnego wtasciciela przedmiotu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego,
jezeli podatek zabezpieczony jest hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym;

5.7.3. inny podmiot, w przypadku gdy kwota podatku nie przekracza 1000 zt.

Jezeli tres¢ dowodu zaptaty, nie budzi watpliwosci co do przeznaczenia zaplaty, na
zobowigzanie podatnika, to uznaje si¢, ze wptata pochodzi ze srodkéw podatnika.

5.8. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie
o wydaniu mu we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawieraé
nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory
je wptacono, oraz sume¢ wptaty cyframi i stownie.

5.9. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez
wplacajacego, z tym, ze z kwoty wptaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowe;j
pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwigzane z tg naleznoscia

oraz odsetki za zwloke.

§ 6. Pobor podatkéw i oplat przez inkasentéw
6.1. Pobor podatkow i1 oplat w drodze inkasa moze nastapié, jezeli t¢ forme poboru
okreslonych podatkow 1 optat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Gminy Wieniawa. Rada

Gminy okresla rowniez inkasenta oraz wysoko$¢ jego wynagrodzenia.
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6.2. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego, ktore sa drukami $cistego zarachowania. Oryginat
pokwitowania wptlaty otrzymuje wptlacajacy, kolejna kopia stanowi dowdd ksiggowy
1 pozostaje w dowodach ksiggowosci analitycznej Referatu podatkowego, natomiast
pozostate kopie zostajag w kwitariuszu przychodowym.

6.3. Inkasenci zamawiaja 1 pobieraja w Referacie Podatkow:

6.3.1. kwitariusze przychodowe (druki K-103) — w zakresie poboru podatkéw lokalnych.
6.3.2. kwitariusz przychodowy (druki K-103) — w zakresie poboru oplaty targowe;;

6.4. Zapotrzebowanie przekazywane jest do pracownika, odpowiedzialnego za ewidencje
drukéw Scistego zarachowania na 14 dni przed terminem wynikajacym z odrgbnych ustaw
do pobrania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci. Druki $cistego zarachowania
wydawane sg inkasentowi lub osobie upowaznionej przez inkasenta, ktory potwierdza ich
odbior w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania poprzez ztozenie podpisu i wpisanie daty.
6.5. Inkasenci sg obowigzani do terminowego wptacania zainkasowanej kwoty na rachunek
biezacy urzedu, oraz rozliczania si¢ z pobranych drukow S$cistego zarachowania, w
terminach wynikajacych z odrebnych przepiséw. Jeden dowod wplaty pobranych kwot moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

6.6. Ewidencj¢ nalezno$ci pobranych przez inkasentow i wplaconych na konto Urzedu,
prowadzi si¢ w Referacie Podatkéw na kontach pozabilansowych, odrebnie dla kazdego
inkasenta.

6.7. Inkasenci dokonujg rozliczenia pobranych drukow Scistego zarachowania. Pracownik,
odpowiedzialny za rozliczenie inkasenta dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta, ktdra
polega na sprawdzeniu:

6.7.1. czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony;

6.7.2. zgodnosci wykazu wptat z wartoscig z rozliczanych drukow $cistego zarachowania;
6.7.3. prawidlowosci podsumowania wykazu wptat z gotdéwka wptacong przez inkasenta;
6.7.4. czy kwoty na kopii wplat nie byty skre§lone, zmienione lub poprawione;

6.7.5. czy inkasent terminowo dokonal wptaty zainkasowanych podatkow.

6.8 Pracownik dokonujgcy sprawdzenia przedtozonych drukow S$cistego zarachowania,
uwidacznia podpisem i datag wykonanie tej czynnosci.

6.9. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia
kwitariusza, dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w Referacie
Podatkow, wraz z niewykorzystanym kwitariuszem K-103 do czasu poboru kolejnych

naleznosci.
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6.10. Poprawek 1 anulowan niewykorzystanych kwitéw dokonuje pracownik,
odpowiedzialny za ewidencje drukow S$cistego zarachowania.

6.11. W razie niedopetnienia przez inkasenta obowigzkéw polegajacych na przekazaniu
organowi podatkowemu pobranych od podatnika podatkow (optat), pracownik przygotowuje
decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta, w ktorej okresla si¢ wysokosé
pobranego, a nie wplaconego podatku (optaty).

6.12. W przypadku, gdy inkasent przestaje peini¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikoéw oraz wptat dokonanych do
kasy 1 na rachunek biezacy urzedu, nastgpuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej

funkcji.

§ 7. Pobor podatkow 1 optat w formie niepieni¢znej
Tryb postepowania w sprawach potracenia lub przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zaleglosci podatkowe, ustala si¢ indywidualnie w kazdej sprawie,

zgodnie z przepisami art.64-66 Ordynacji podatkowe;.

§ 8. Rozliczenia z osobami trzecimi

8.1. Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikow otwiera pracownik na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzecie;j.

8.2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla
kazdej z tych osob otwiera si¢ konto szczegotowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob
trzecich w pelnej wartosci.

8.3. Na pozabilansowych kontach szczegdtowych, ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod wplaty. RoOwnoczesnie wptaty oraz zwroty nadpfat,
dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich,
ksigguje si¢ na koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto pozabilansowe osoby
trzeciej.

8.4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisdw na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich. Zobowigzanie wygasnie, gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan
podlegajacych zaptacie przez osobe trzecig lub osoby trzecie, zostanie zrGwnowazona sumg

wptat tych osob.
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8.5. W przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrOwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czgs$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie

dokumentu wewnetrznego, w szczegdlnosci noty ksiggowe;.

Rozdzial VI
Likwidacja nadplaty

§ 1. Tryb i sposob rozliczania nadptaty nast¢puje zgodnie z uregulowaniami zawartymi

w przepisach art.72 — 80 Ordynacji podatkowe;.

§ 2. Kontrolg nadptaty wykonuje pracownik Referatu Podatkow (dla podatkéw ustalonych
lub okreslonych przez organ podatkowy) i pracownik Referatu Finansowego (dla optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) poprzez analiz¢ kont podatnikéw, po
zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpiséw, wedlug stanu na ostatni

dzien miesigca. Kontrola winna by¢ dokonana przez pracownikow cyklicznie.

§ 3. Nadptata podlega zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke, odsetek za zwtoke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na
podatek, kosztow upomnienia, oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptlaty
w calo$ci lub w czg$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych. W przypadku
zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych, stosuje si¢ przepisy art. 76 § 1

Ordynacji podatkowe;.

§ 4. Nadptate wynikajaca z zaliczek na podatek zwraca si¢ po zakonczeniu okresu, za ktory
rozlicza si¢ podatek. Jezeli jednak nadplata wynika z decyzji stwierdzajacej nadptate,
wydanej w trybie art.75 § 1 Ordynacji podatkowej, zwrot nadplaty nastepuje w terminie 30

dni od dnia wydania tej decyz;ji.

§ 5. Uregulowania zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych lub biezacych zobowigzan

podatkowych nastepuje w drodze dziatan technicznych danej komorki.

§ 6. Zwrot nadptaty nastepuje w trybie przepisow art. 77 — 77 b Ordynacji podatkowe;.
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§ 7. Przy zwrocie nadptaty obowigzuja procedury wynikajace z odrgbnych przepisow. Zwrot

nadplaty nast¢puje po weryfikacji danych przez pracownika merytorycznego.

Dzial 111
TRYB PODEJMOWANIA CZYNNOSCI ZMIERZAJACYCH DO
ZASTOSOWANIA SRODKOW EGZEKUCYJNYCH
Rozdzial 1

Czynnosci windykacyjne

§ 1. Informacje ogolne

1.1. Tryb doreczania pism podatkowych oraz postgpowania w przypadku niemoznosci ich
dorgczenia podatnikom, reguluja przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

1.2. Dorgczanie upomnien nastepuje wedlug zasad okre§lonych w ustawie - Kodeks
postepowania administracyjnego.

1.3. Pracownik obowigzany jest do cyklicznej 1 systematycznej kontroli terminowosci
zaptaty podatkow 1 optat 1 do podejmowania czynno$ci windykacyjnych, zgodnie z zakresem
swoich obowigzkow.

1.4. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan przez podatnikdéw, realizowana jest poprzez
cykliczng 1 systematyczng analize¢ kont podatnikow, wedlug stanu na koniec kazdego
miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow 1 odpiséw
przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

1.5. Kontrola i analiza kont podatnikow winna by¢ dokonana w terminie — najpdzniej do
ostatniego dnia kazdego kwartalu. Pracownik dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone.

1.6. Jezeli zachodzi, uzasadnione okoliczno$ciami uzasadnienie, ze zobowigzany wykona
dobrowolnie obowigzek bez konieczno$ci wszczgcia egzekucji administracyjnej, mozna
podejmowaé ,egzekucj¢ migkka” podejmujac  dziatania informacyjne = wobec
zobowigzanego. Dzialania informacyjne podejmowane sa w formie pisemnej, dzwigkowe;j
lub graficznej..

1.7. Mozna czasowo odstapi¢ od podjecia czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych, gdy stwierdzone zostang okolicznosci uzasadniajgce umorzenie lub
zawieszenie postepowania egzekucyjnego, lub zostanie zlozony wniosek o ulge w sptacie
zobowigzan podatkowych, zwlaszcza gdy przemawiaja za tym wazne wzgledy dotyczace

podatnika, a nie stoi temu na przeszkodzie interes publiczny.

Id: A2FSCAEC-3418-42C0-9F3B-96AF482A7AS51. Podpisany Strona 32



§ 2. Zasady dotyczace wystawiania upomnien

2.1. Czynno$ci zwigzane z wystawianiem upomnien realizowane sag w Referacie Podatkéw

i Optat Lokalnych. Jezeli podatnik nie zaptacit w terminie podatku (optaty), pracownik
sporzadza upomnienie. Upomnienie spelnia wymogi przepisow rozporzadzenie Ministra
Finansow, Funduszy i polityki regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych
zawartych w upomnieniu.

2.2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienie
wystawia sie:

2.2.1. w zakresie podatkow lokalnych:

2.2.1.1. jednostkom gospodarki uspotecznionej niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci
raty, nie pdzniej jednak niz w terminie 45 dni po uplywie terminu platnosci - w przypadku
zalegloSci przekraczajacych dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, jezeli wczesniej nie zostaty podjete dziatania informacyjne,
badZz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, Zze obowiazek nie zostat
dobrowolnie wykonany;

2.2.1.2. osobom fizycznym niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci I 1 Il raty, nie pdzZniej
jednak niz: do dnia 30 czerwca, a dotyczacej Il i IV do dnia 20 grudnia, jezeli wysoko$¢
zalegtosci przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i nie zostaty podjete dziatania informacyjne, badz z podje¢tych
dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie
wykonany;

2.2.2. w przypadku zalegtosci ponizej dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji stosuje si¢ wszystkie dostepne zasady
mickkiej egzekucji:

2.2.3. w zakresie optat, oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2.2.3.1. niezwlocznie po uplywie terminu ptatno$ci, nie pdzniej jednak niz do 10 - dnia po
zakonczeniu kwartatu, gdzie zalegloSci przekraczaja dwudziestokrotnos¢ kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji i nie zostaty podjete dziatania
informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek
nie zostanie dobrowolnie wykonany;

2.2.3.2. niezwlocznie po uptywie terminu platnosci, nie pozniej jednak niz: do dnia 30
czerwca; 30 grudnia, jezeli wysoko$¢ zalegtosci jest nizsza od zaleglo$ci przekraczajacych

dwudziestokrotno$¢ kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
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1 nie zostaly podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dzialan informacyjnych
w sprawie wynika, Ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

2.3. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie dluznika, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia jego wystania nie odnotowano wplaty na poczet zalegtosci
objetej upomnieniem.

2.4. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dostarczajac
za posrednictwem poczty lub gonca urzedu.

2.5. W przypadku braku potwierdzenia odbioru upomnienia, w ciggu 21 od daty nadania,
sktada si¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej, w ktorej nadano upomnienie.

2.6. W przypadku zaginigcia lub braku dowodu dorgczenia dluznikowi upomnienia,
upomnienie wysyta si¢ ponownie.

2.7. Pracownik wprowadza niezwlocznie w systemie informatycznym na karcie kontowe]
dhuznika date odbioru upomnienia.

2.8. Jezeli przed wystawieniem upomnienia, dluznik zlozy wniosek o udzielenie ulgi
w splacie zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie od wystawienia upomnienia, do

czasu rozpatrzenia wniosku 1 wydania prawomocnej decyzji.

§ 3. Zasady dotyczace wystawiania tytulow wykonawczych

3.1. Czynno$ci zwigzane z wystawianiem tytulbw wykonawczych realizowane s3
w Referacie Podatkow.

3.2. Jezeli dluznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonatl obowigzku
1 nie zaplacit naleznos$ci objetej upomnieniem, pracownik sporzadza tytut wykonawczy do
wlasciwego organu egzekucyjnego za pomocg aplikacji eTW, gdzie plik zaczytany zostaje
z systeméw dziedzinowych obstugujacych podatki i optaty

3.3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytut
wykonawczy wystawia sig:

a) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz do konca roku podatkowego, w ktérym doreczono
upomnienie, od zaleglo$ci przekraczajacych trzydziestokrotno$¢ kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3.4. W przypadku gdy prowadzone bylo postepowanie podatkowe zakonczone wydaniem
decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe, 1 nie bylo obowiazku wystawienia
upomnienia, termin okreslony w pkt 3.3. liczony jest od dnia uprawomocnienia si¢ decyz;ji

1 nadania jej waloru ostatecznosci.
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3.5. Pracownik zobowigzany jest do systematycznej i cyklicznej weryfikacji zalegtosci
objetych upomnieniami za dany okres oraz zaleglosci nieobjetych tytutami wykonawczymi,
celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaly wystawione tytuty wykonawcze.

3.6. Wystawione tytuly wykonawcze rejestrowane sa w systemach dziedzinowych, z ktorych
sporzadza si¢ ewidencje wedtug potrzeb pracy Referatu.

3.7. Przed przestaniem tytutow wykonawczych nalezy sprawdzi¢ na koncie dtuznika, czy
w okresie od wystawienia tytulu wykonawczego do dnia jego wyslania nie odnotowano
wplaty na poczet zalegtosci objetych wystawionymi tytutami wykonawczymi.

3.8. Jezeli po dorgczeniu upomnienia, a przed wystawieniem tytulu wykonawczego, dtuznik
ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan, dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie
od wystawienia do organu egzekucyjnego tytulu wykonawczego, do czasu rozpatrzenia
wniosku 1 wydania prawomocnej decyzji.

3.9. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne zostalo umorzone, pracownik
zobowigzany jest do ponownego wystawienia tytutu wykonawczego. Ponowne wystawienie
tytuldow wykonawczych do organu egzekucyjnego powinno nastgpi¢ nie wczesniej niz po
uptywie roku od umorzenia postgpowania egzekucyjnego.

3.10. Zgodnie z§ 3 ust. 2 iust. 3 rozporzadzenia z dnia 18 lutego 2021 r. w sprawie
wspolpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego idluznika zajetej wierzytelnosci
w postepowaniu egzekucyjnym nalezno$ci pienieznych (Dz. U. poz. 320), wierzyciel
przekazuje zawiadomienie, o ktérym mowa w art. 32aa ustawy, organowi egzekucyjnemu
bedacemu naczelnikiem urzedu skarbowego za posrednictwem systemu teleinformatycznego

eTW.

§ 4. Windykacja naleznosci podatkowych od 0séb innych niz podatnik
Tryb postgpowania w sprawach windykacji naleznosci podatkowych od 0s6b innych niz

podatnik, ustala si¢ indywidualnie w kazdej sprawie w oparciu o obowigzujace przepisy.

§ 5. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego
5.1. Wybdr najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania podatkowego
poprzedzony jest szczegotowa analizg sktadnikow majatkowych podatnika.
5.2. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przed terminem
ptatnosci, okreslong w art. 33 Ordynacji podatkowej, stosuje si¢ w sytuacji gdy zachodzi

uzasadniona obawa, ze obowigzek nie zostanie wykonany. Postepowanie w tym zakresie
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prowadzone jest w Referacie Podatkow 1 ustalane jest indywidualnie w kazdej sprawie

W oparciu o obowigzujace przepisy.

§ 6. Hipoteka przymusowa zabezpieczajaca naleznosci podatkowe

6.1. Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego, okreslone
w przepisach art. 34 - 35 Ordynacji podatkowej, poprzez ustanowienie hipoteki
przymusowej realizuje Referat Podatkow we wspolpracy z Referatem Finansowym, w
stosunku do dtuznikow zalegajacych z zaptatg podatkow w szczegdlnosci z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku od s$rodkow transportowych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i1 optaty eksploatacyjne;.

6.2. Zabezpieczenia na nieruchomosci dokonuje si¢ jezeli:

6.2.1. osoba fizyczna zalega z ptatno$cig minimum 36 rat, ktorych suma faczna przekracza
kwote 50.000 zt;

6.2.2. osoba prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej zalega
z ptatno$ciag minimum 36 rat, ktérych suma faczna przekracza kwote 150.000 zt;

6.2.3. w innych przypadkach, w szczegodlnosci zagrozenia przedawnienia zobowigzania, —
po uzgodnieniu z Referatem Finanowym

6.3. Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipoteka pocigga za soba wygasnigcie
hipoteki. Pracownik Referatu Podatkéw czy pracownik Referatu Finanséw na pisemny
wniosek podatnika, przygotowuje zaswiadczenie o wysokosci zaptaconej naleznoS$ci

zabezpieczonej hipoteka przymusowa.

§ 7. Zastaw skarbowy

7.1. Postgpowanie zabezpieczajace wykonanie zobowigzania podatkowego, okreslone
w przepisach art.41 Ordynacji podatkowej, poprzez zastaw skarbowy realizuje Referat
Podatkow we wspotpracy z Referatem Finansowym w stosunku do dtuznikéw zalegajacych
z zaptata podatku od $srodkow transportowych.

7.2. Zastawu skarbowego dokonuje si¢ jezeli:

7.2.1. osoba fizyczna zalega z ptatno$cig minimum 36 rat, ktorych suma faczna przekracza
kwote 100.000 zt;

7.2.2. osoba prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej zalega
z platnosciag minimum 36 rat, ktorych suma taczna przekracza kwotg 150.000 z1;

7.2.3. w innych przypadkach, w szczegolnos$ci zagrozenia przedawnienia zobowigzania,
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7.3. Wygasnigcie wierzytelno$ci zabezpieczonej zastawem skarbowym pocigga za sobg
wygasnigcie zastawu. Pracownik Referatu Podatkéw, na pisemny wniosek podatnika,
przygotowuje zaswiadczenie o wysokosci zaptaconej nalezno$ci zabezpieczonej zastawem

skarbowym.

§ 8. Postgpowanie z zalegloSciami przedawnionymi, zaleglo$ciami przedawnionymi
zabezpieczonymi hipoteka lub zastawem skarbowym

8.1. Tryb 1 sposdb postgpowania z zaleglo§ciami przedawnionymi, okreslajg przepisy art. 70
— 71 Ordynacji podatkowe;.

8.2. Weryfikacja 1 analiza kont podatkowych dluznikow w zakresie nalezno$ci
przedawnionych wykonywana jest Referatach: Podatkow 1 Optat Lokalnych oraz Referacie
Finansowym

8.3. Analiza kont podatkowych w zakresie naleznosci przedawnionych wykonywana jest
corocznie 1 na biezaco, - przy czym rozliczenie ,,przedawnionego roku podatkowego” winno
by¢ dokonane najpézniej do dnia 30 grudnia, kazdego roku podatkowego. Na okoliczno$¢
udokumentowania czynno$ci sporzadza si¢ ,,Protokét z postepowania wyjasniajacego
w zakresie naleznosci przedawnionych” stanowiagcy Zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

8.4. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu, jednakze po uplywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

8.5. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art.70 Ordynacji podatkowej, ulegly
przedawnieniu, podlegaja odpisaniu ,,z urzgdu” na koncie podatkowym dtuznika. Podstawa
odpisu jest nota ksiggowa wraz z ,,Protokotem z postgpowania wyjasniajacego w zakresie
naleznosci przedawnionych” stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

8.6. Do przedawnienia kosztéw upomnienia w przypadku gdy postepowanie egzekucyjne
zostato wszczete 1 niezakonczone przed dniem 20 lutego 2021 r. stosuje si¢ przepis art. 15 §
3c ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, jezeli regula przedawniania z art.
15 § 3c ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji jest korzystniejsza dla
zobowigzanego. (czyli wezesniejszego terminu  przedawnienia kosztow upomnienia).
Obowigzek zaplaty kosztow upomnienia przedawnia si¢ z uptywem 3 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym wygasl egzekwowany obowigzek, bez mozliwosci
przerwania i zawieszenia biegu terminu przedawnienia.

8.7. Odpisu zaleglosci przedawnionej na koncie podatnika dokonuje pracownik

merytoryczny w odpowiednich Referatach
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Rozdzial VII

Ulgi uznaniowe

§ 1. Realizacja wnioskéw podatnika w zakresie ulgi uznaniowej dotyczacej podatkow i optat
lokalnych zajmuje si¢ Referat Podatkowy, a w zakresie optaty za odpady Referat Ochrony

Srodowiska i Rolnictwa

§ 2. Ulgi udzielane sg w formie decyzji z urz¢gdu lub na wniosek zobowigzanego, po uprzednim

przeprowadzeniu postepowania podatkowego.

§ 2. Na dzien ztozenia wniosku ustala si¢ stan zalegtych i biezacych zobowigzan wnioskodawcy. W
tym celu pracownicy odpowiedzialni za rozpoznanie sprawy wystepuja
(W sposob przyjety w urzgdzie) do ksiggowej podatkowej czy ksiggowej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi o opis stanu zobowigzan oraz ewentualnej egzekucji administracyjnej. Opis
wniosku powinien nastgpi¢ niezwlocznie jednak w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia jego
otrzymania. Informacja zwracana jest do pracownika odpowiedzialnego za rozpoznanie sprawy
dotyczacej udzielenia ulgi w formie papierowej wraz z wydrukiem zestawienia naleznosci z karty

kontowe;j.

§ 3. Pracownik ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi informuje

niezwlocznie pracownika prowadzacego sprawe o wszelkich operacjach odnotowanych na karcie

kontowej, ktore mialy wplyw na zmiane wysoko$ci zobowiazania objetego wnioskiem 0
ulge. Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej odpowiedzialny za rozpoznanie sprawy W
podatkach lokalnych ustala sobie ten stan - samodzielnie. Przed wydaniem decyzji A4

sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za rozpoznanie sprawy potwierdza stan

zobowigzan istniejacych na dzien rozstrzygnigcia.

§ 4. Decyzje, o ktorych mowa w par. 1, ewidencjonowane sa w systemie komputerowym na karcie
kontowej zobowigzanego przez pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie decyzji w sprawie
udzielenia ulgi. Informacja o zapadlym rozstrzygnieciu w zakresie ulgi udzielonej na wniosek
zobowiazanego przekazywana jest do pracownika ds. ksiggowosci. W przypadku udzielenia ulgi w
zakresie zobowigzania objetego postepowaniem egzekucyjnym pracownik ds. ksiggowosci

zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny.

§ 5. W przypadku podatnikéw, ktorym udzielono ulgi w splacie zobowigzania, stanowigcej pomoc

de minimis (decyzja na podstawie art. 67 b § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa), po wygaszeniu
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raty niezaplaconej w terminie wynikajacej z decyzji ulgowej badz wygaszenia calej decyzji po
niezaplaceniu trzech kolejnych rat, pracownik ds. ksiggowo$ci niezwtocznie informuje pracownika

prowadzacego sprawe¢ zakonczong ww. decyzja ulgowa o zaistniatym fakcie.
§ 6. W pracownik wydajacy decyzje o udzieleniu ulg prowadzi rejestr ulg w ujeciu kwartalnym

§ 7. Decyzje z urzedu wynikajagce z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik ds.

ksiggowosci. Rejestr ww. decyzji prowadzi pracownik ds. ksiggowosci.

§ 8. W przypadku, gdy wniosek dotyczy zobowigzania objetego tytutami wykonawczymi,
ma obowigzek niezwlocznie powiadamia¢ pracownika prowadzacego egzekucj¢ o ztozeniu

wniosku przez dluznika.

§ 9. Po zakonczonym postgpowaniu i wydaniu przez Organ podatkowy decyzji w sprawie
ulgi, pracownik wprowadza dane na koncie podatnika w zakresie umorzenia, rat, odroczenia
do ewidencji ksiegowej. Gdy zaleglto$¢ objeta jest tytutami wykonawczymi niezwlocznie

powiadamia pracownika ds. egzekucji o wydanej decyzji.

§ 10. Pracownik Referatu Podatkow czy Referatu Finansowego, realizujac wykonanie
decyzji organu podatkowego w sprawie ulgi, dokonuje zmiany zapisow na koncie podatnika
1 po weryfikacji konta analitycznego podatnika pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
windykacje:

10.1. wystawia upomnienie na kwote pozostata do zaplaty, o ile nie byla wczesniej objeta
upomnieniem, lub w przypadku gdy zaleglo§¢ byla juz objeta upomnieniem, zawiadamia
pracownika prowadzacego egzekucje, celem wystawienia tytulu wykonawczego Ilub
odwieszenia postgpowania egzekucyjnego.

10.2. Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej realizujagc wykonanie decyzji w sprawie ulgi,
w przypadku gdy nalezno$¢ objgta jest postgpowaniem egzekucyjnym, zawiadamia organ
egzekucyjny:

10.2.1. o wycofaniu tytulu wykonawczego, w przypadku gdy decyzja dotyczy umorzenia
naleznosci,

10.2.2. o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego, w przypadku gdy decyzja dotyczy
odroczenia ptatnosci lub roztozenia na raty,

10.2.3. o odwieszeniu postgpowania egzekucyjnego, w przypadku gdy podatnik nie wykona
decyzji Organu podatkowego i1 nie dokona zaptaty odroczonego podatku lub zaleglosci

podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptaci ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat
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roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke. Jezeli w terminie
okreslonym w decyzji uznaniowej, podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub
zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na
jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke,
terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢

odpowiednio termin okre$lony w art. 47 § 1-3 Ordynacji podatkowe;.

§ 11. Stosownie do przepiséw art. 37 ustawy o finansach publicznych, pracownik podaje do
publicznej wiadomosci, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wieniawa w terminie do 31 maja nastgpnego roku:

11.1. wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze
wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

11.2. wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych

osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;.

Rozdzial VIII

Sprawozdawczo$¢

§ 1. Pracownik, zgodnie z zakresem swoich obowiazkow, sporzadza informacje w zakresie:
1.1. wydanych przez Organ podatkowych decyzji umorzeniowych, w terminie do 5-dnia po
zakonczeniu miesigca,

1.2. skutkéw obnizenia goérnych stawek podatkowych, w terminie do 5-dnia po zakonczeniu
kwartatu sprawozdawczego,

1.3. udzielonych ulg, umorzen i zwolnien obliczonych za okres sprawozdawczy (bez ulg
i zwolnien ustawowych), w terminie do 5-dnia po zakonczeniu kwartatu sprawozdawczego,
1.4. sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych, w terminie do 25-dnia lutego, po zakonczeniu roku
sprawozdawczego,

1.5. wnioskéw, rozliczen i1 sprawozdan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie przekazywania gminom dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji

rolnej 1 jego wyplate,
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1.6. sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego 1 podatku lesnego.

§ 2. W odniesieniu do podatkéow, optat lokalnych i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dane do sprawozdawczos$ci budzetowe] przygotowuja ksiegowi
z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej. W tym celu uzgadniajg z pracownikiem
odpowiedzialnym za sprawozdawczo$¢ podatkowa w terminie do 15 dnia po uptywie okresu
sprawozdawczego. Po uzgodnieniu kwoty dochoddéw ksiegowi przekazuja pracownikowi
Referatu Finansowego odpowiedzialnemu za sprawozdawczo$¢ wszystkie dane niezbgdne

do sporzadzenia sprawozdawczo$ci budzetowe;.

§ 3. Pracownik odpowiedzialny za sprawozdawczos$¢ przygotowuje rozliczenie dochodow

w wysokosci 2% od wpltywdéw z podatku rolnego, celem odprowadzenia go na rachunek
bankowy wlasciwej izby rolnicze;j.

§ 4. Pracownicy Referatow, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow, przygotowuja dane
1 uzgadniajg zgodno$¢ z Referatem Finansowym w terminie do 10-dnia po zakonczeniu
kwartatu:

4.1. dane do sprawozdania Rb-278S,

4.2. dane do sprawozdania RbN.

§ 5. Kwoty wykazane do sprawozdan, wnioskéw 1 rozliczen sa zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

§ 6. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie, na mocy art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f ustawy
o finansach publicznych, sg zobligowani do sporzadzenia informacji Kierownikom referatow
do dnia 30.kwietnia roku nastgpnego. Zatwierdzong informacje Kierownik referatu
przekazuje Skarbnikowi Gminy celem podania do publicznej wiadomosci - informacji
obejmujacej wykaz osob prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt,

wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.

Rozdzial IX

Zaswiadczenia i informacje podatkowe
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§1. Zaswiadczenie 1 informacje podatkowe wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o ich

wydanie, w Referatach, zgodnie z zakresem ich obowigzkow.

§ 2. Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:

2.1. urzegdowego potwierdzenia okre§lonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;

2.2. osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny w urzedowym

potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

§ 3. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest

wydanie zaswiadczenia o innej niz tres¢ zadana.

§ 4. Zaswiadczenie lub informacja podatkowa potwierdza stan faktyczny lub prawny
istniejacy w dniu jego wydania — wynikajacy z prowadzonych ewidencji, rejestrow lub

innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu.

§ 5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty, na podstawie § 7 ust4
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z

2010 r. Nr 208, poz.1375).

§ 6. Zaswiadczenie wydaje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia zlozenia wniosku o wydanie za§wiadczenia. Przed wydaniem za§wiadczenia, mozna

przeprowadzi¢ w niezbednym zakresie postgpowanie wyjasniajace.

§ 7. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobg
ubiegajacg si¢ — nastepuje w drodze postanowienia.
§ 8. Tryb postepowania w sprawie zaswiadczen stosuje si¢ zgodnie z regulacjami

wynikajacymi z przepiséw dziatu VIII a ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 9. Przy wydaniu informacji podatkowych stosuje si¢ przepisy dziatu VII ustawy-Ordynacja

podatkowa, w zakresie tajemnicy skarbowe;.

§ 10. Celem ustalenia danych do wydania informacji podatkowej sporzadza si¢ ,,Informacje

w sprawie wierzytelnosci” stanowigcg Zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.
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Zalacznik Nr 1

,,Protokot z postgpowania wyjasniajacego w zakresie naleznosci przedawnionych"

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO W ZAKRESIE NALEZNOSCI
PRZEDAWNIONYCH

1. DANE IDENTYFIKACYJIJNE PODATNIKA

Identyfikator podatnika (nr posesji/nr konta podatnika)

2. DANE DOTYCZACE ZALEGELOSCI PODATKOWE]

Okres pochodzenia zobowigzania

3. OKOLICZNOSCI POWODUJACE ZAWIESZENIE LUB PRZERWANIE BIEGU
TERMINU PRZEDAWNIENIA ZALEGLOSCI

3.1. Okresy zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia wydania decyzji, o ktérych
mowa w art. 67a § 1 pkt 1 lub 2, do dnia terminu ptatno$ci odroczonego podatku lub

zaleglo$ci podatkowej, ostatniej raty podatku lub ostatniej raty zaleglo$ci podatkowe;:

nie wystapity okolicznosci
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3.2. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia z dniem wszczgcia postgpowania w
sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, jezeli podejrzenie popetnienia
przestgpstwa lub wykroczenia wigze si¢ z niewykonaniem tego zobowigzania do dnia
prawomocnego zakonczenia postgpowania w  sprawie o przestepstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe:

- wystapity okoliczno$ci

oddnia............c.......ododnia o LoSE AN e
- nie wystapily okolicznosci

3.3. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na decyzje¢ dotyczacg tego zobowigzania do dnia dorg¢czenia organowi
podatkowemu odpisu orzeczenia sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego
prawomocnosci: wystapity okoliczno$ci

oddnia............ceeeeen.dodnia LoSEdnt .
- nie wystapity okolicznos$ci

3.4. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia dorgczenia postanowienia
0 przyjeciu zabezpieczenia, o ktorym mowa w art. 33d § 2, lub doreczenia zarzadzenia
zabezpieczenia w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji do dnia
wygasnigcia decyzji o zabezpieczeniu lub zakonczeniu postgpowania zabezpieczajacego
w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji:

- wystapity okolicznos$ci

nie wystapity okolicznosci

3.5. Przerwanie biegu terminu przedawnienia z dniem ogloszenia upadiosci,
= O QI8 ettt sttt b ettt et et b et st
3.6. Rozpoczgcie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nastgpujacego po dniu
uprawomocnienia si¢ postanowienia o ukonczeniu postepowania upadto§ciowego, tj.

2 O AU e e e e ——aaeeee e e et ——————aaeeeeteaa————————aaaeraaas
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3.7. Przerwanie biegu terminu przedawnienia wskutek zastosowania srodka egzekucyjnego,
o ktorym podatnik zostal zawiadomiony, t;.

- dnia dot. raty:

- dnia dot. raty:

- dnia dot. raty:

- dnia dot. raty:

3.8. Rozpoczecie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nast¢pujacego po dniu, w
ktorym zastosowano $rodek egzekucyjny, tj.

- dnia dot. raty:

- dnia dot. raty:

- dnia dot. raty:

- dnia dot. raty:

4. CZYNNOSCI PRZEDEGZEKUCYJINE I EGZEKUCYJNE

4.1. Zabezpieczenia na majatku dtuznika TAK NIE
hipoteka przymusowa

4.2. Daty i1 rodzaje czynno$ci podejmowanych w celu ustalenia stanu majatkowego dtuznika:

- ustalono zrdédta dochodu: NIE TAK

............................................... dnia ustalono numer rachunku bankowego:
NIE TAK

............................................... dnia sporzadzono wniosek do sadu o wyjawienie majatku:
NIE TAK

............................................... dnia podjeto inne czynnosci  NIE TAK

4.3. Odpowiedzialno$¢ podatkowa oséb trzecich,

- wydano orzeczenie: TAK NIE

Decyzja z dnia ........ccceeeevvenveeieeiiennen. T e e e
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4.4. Opis prowadzonego postgpowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny

ZALEGELOSCI PRZEDAWNIONE

Data dorgczenia upomnienia
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OKRES ZOBOWIAZANIA

(data)

(imig i nazwisko pracownika / podpis pracownika komorki egzekucji)

Protokot zatwierdzit:
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Zakacznik Nr 2

,Informacja w sprawie wierzytelnosci”

INFORMACJA W SPRAWIE WIERZYTELNOSCI

1. DANE IDENTYFIKACYINE

Nazwisko 1 imi¢ / Nazwa

2. INFORMACJA WYNIKAJACA Z EWIDENCIJI prowadzonej przez Urzad Gminy
w Wieniawie

Data i Podpis pracownika

3. INFORMACJA DOTYCZACA WIERZYTELNOSCI

PODATEK OD NIERUCHOMOSCI

Data Podpis pracownika
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Kwota nalezno$ci podatkowe;j*)
*) do informacji nalezy dotaczy¢ wydruk stanu konta podatnika, oraz w przypadku
wykazania zalegtosci podatkowej dotaczy¢ wydruk zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke 1

kosztami upomnien.
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Zatacznik Nr 3

,Nota ksiggowa”
URZAD GMINY W WIENIAWIE
REFERAT PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
NOTA KSIEGOWA nr POL ........ zdnia ........... r.
Wystawil: | Sprawdzit: Zatwierdzit:
Ksiggowano dnia
data i1 podpis
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