Zarzadzenie Nr 38 /2012
Wojta Gminy Werbkowice
z dnia 27.06.2012 1.

W sprawie: Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie
Gminy w Werbkowicach

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)- zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkow i optlat lokalnych w Urzedzie Gminy
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow, ktorych z tytutu powierzonych im obowiazkdow,
instrukcja dotyczy, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 97/2009 Wéjta Gminy Werbkowice z dnia 31 grudnia 2009 roku w
sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w urzedzie
gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 38/2012

Wojta Gminy Werbkowice

zdnia 27.06.2012r.

W sprawie Instrukcji w sprawie ewidencji podatkow
i optat w urz¢dzie gminy.

§1

1. Instrukcja opracowana na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w
szczegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (tj. z 2005r. Dz. U. Nr 8, poz.
60 ze zm.),

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

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
byé zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm. ),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pdzn. zm.),

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie
wysokosci kosztdw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przez wszczgeiem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowo$ci realizacji zobowigzan podatkowych (podatkéw i
oplat) i likwidacji nadplat.

3. Pracownicy Urzgdu Gminy, z tytulu powierzonych im obowigzkéw powinni zapoznaé
si¢ z treScig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§2

Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb postepowania w zakresie ewidencji
podatkéw, oplat, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotdw, kontroli terminowe;j
realizacji zobowigzann i likwidacji nadplat, zabezpieczenia wykonania zobowigzan
podatkowych i pozostatych dochodéw budzetowych.



§3

Okreslenia zawarte w instrukcji kancelaryjnej oznaczaja:

1.

2
3.
4
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11.

,Urzad” — Urzad Gminy Werbkowice

. »Wojt” — Wéjt Gminy Werbkowice

,,Skarbnik” — Skarbnik Gminy Werbkowice

. Ksiegowy” — pracownik ksiggowosci i dochodéw budzetowych prowadzacy

ewidencje podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci w urzedzie

,, Ordynacja podatkowa” — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku (Dz. U z 2005 roku
Nr. 8, poz. 60 z pdzn. Zm.)

,» Organ podatkowy” — Wéjt Gminy Werbkowice

,Ksiegowy podatkowy” — pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencj¢ szczegbtowa
podatkéw i optat, prowadzacy egzekucje

,,Przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika

,,Odpis” — pomniejszenie zobowiazania podatkowego

. »» Inkasent” — soltysi poszczegdlnych sotectw (28), zobowiazani do pobrania w drodze

inkasa podatku od nieruchomosci, rolnego, i leSnego od oséb fizycznych i wplacenia w
okreslonych terminach zainkasowanej kwoty na rachunek biezacy urz¢du
,,Podpis” — oznacza nieczytelny podpis osoby sporzadzajacej

§4

Przyjmuje sie¢ do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepisoOw niniejszej instrukcji.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwini¢cie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okre§lonych ramowo w wyze] wymienionym rozporzadzeniu, nast¢pujacych
zagadnien:

- inkasa podatkéw i oplat, w tym rozliczenia inkasentow,

- obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkéw,

- wplywéw na rachunek bankowy organu podatkowego,

- sposobu zarachowania wplat,

- trybu post¢powania z zaleglosciami przedawnionymi

- ewidencja ksiggowa podatk6éw i optat

- kontrola terminowosci wptat zobowiazan, likwidacja nadptat,

- innych, zwigzanych z poborem i ewidencja podatkéw i optat

§5

1. Ewidencja podatnikéw podatkéw i oplat prowadzona jest od 2008 roku przy uzyciu
programu komputerowego opracowanego przez firm¢ VENDIS z siedzibg w Lublinie
ul. Dluga 5. Jest to system podatkowy oznaczony symbolem POF,POP,ORL,PTR.

2. Firma VENDIS w swoich programach ma niezmienne numery licencji oraz daty
wdrozenia programéw do eksploatacji (zalagcznik nr 1). Firma Vendis przyjelta
nastgpujacy sposéb numerowania wersji np. program Podatki lokalne od oséb
fizycznych (POF) 12.0 oznacza iz jest to podstawowa wersja programu w roku
podatkowym 2012 a nr 12.1 oznacza pierwszg aktualizacj¢ programu w danym roku i w
kolejnych latach b¢dzie podobnie np. 2013 roku- 13.0 podstawowa wersja programu w
danym roku podatkowym a 13.1 pierwsza aktualizacja programu w danym roku.



3.

4.

System podatkowy oznaczony symbolem POF, POP,ORL, PTR posiada instrukcije
obstugi w formie elektronicznej i papierowe;j.

Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan
podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane s3 automatycznie
do ksiegowosci podatkowej.

§6

Do udokumentowania przypiséw i odpisow w ewidencji podatkowej shuza:

a)

b)
c)

d)

deklaracje podatkowe, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota
zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiagzku z art. 60§1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

nota ksiegowa.

§7

1) Pracownicy zajmujacy si¢ wymiarem podatkéw dokonuja czynnosci
sprawdzajacych wszelkich dokumentéw ztozonych przez podatnikéw dotyczacych
podatkéw ( np: deklaracji podatkowych, informacji o gruntach, lasach, wykazu
nieruchomosci itp.) majacych na celu:

e sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

e sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentéw,

e ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przedstawionymi dokumentami (np. z ewidencja gruntéw).

2) Czynnoéci sprawdzajace opierajg si¢ na bezkonfliktowej wspoélpracy podatnika z
organem podatkowym i moga byé podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym
zakresie.

3) W =zakresie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bl¢dy rachunkowe lub inne
oczywiste omytki, bagdz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami,
pracownik dokonujagcy wymiaru podatku w zaleznosci od charakteru i zakresu
uchybien:

e koryguje deklaracj¢, dokonujac stosownych poprawek lub
uzupelnien, jezeli zmiana wysokosci zobowigzania kwoty nadplaty,
zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie przekracza 1 000,00 zt (art.
274 §1 pkt 1 Ordynacji podatkowej). Kopi¢ skorygowanej deklaracji
potwierdzonej za zgodno$é z oryginalem pracownik dokonujacy
wymiaru, dorgcza podatnikowi wraz z informacjg o zwigzanej z
korekta deklaracji zmianie wysokosci zobowigzania podatkowego,
kwoty nadptaty lub zwrotu podatku,

e zwraca si¢ do skladajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz
zlozenie niezbe¢dnych wyjasnien wskazujac przyczyny, z powodu
ktérych informacje podatkowe w deklaracji poddaje si¢ w
watpliwos$é- w przypadku gdy stwierdzi, ze deklaracja wymaga



korekty, w nastgpstwie ktérej zmiana wysokosci zobowigzania
podatkowego, kwoty nadplaty, kwoty zwrotu podatku przekracza
1 000,00 z} (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j).

4) W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala zlozona, pracownik dokonujacy
wymiaru podatku pisemnie wzywa podatnika do zlozenia wyjasnien w sprawie
przyczyny nie zlozenia deklaracji lub wzywa do jej zlozenia.

5) Pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza decyzj¢ w sprawie
wymiaru lub zmiany wymiaru podatkéw po jej podpisaniu przez upowazniong
osobg, dorecza jg podatnikowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem poczty oraz soltyséw. Kopie decyzji s przechowywane sg na
nos$niku przeno$nym ( dysk twardy).

6) Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, ktéry ma w zakresie
czynnosci wymiar podatkéw, odnotowuje date doreczenia decyzji, co automatycznie
powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu na koncie podatkowym

7) Tryb doreczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postanowienia w wypadku niemoznosci ich dor¢czenia podatnikom regulujg
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

§8

1) Ewidencje naleznoéci z tytutu podatkéw prowadzi si¢ szczegdltowo przy uzyciu
komputera na kontach podatkowych (Ustugi informatyczne Vendis).

2) Dla kazdej wsi nadano numery od 1 do 28, w ramach tych numeréw zakladane sa konta
podatkowe np.01-0001, 22-0243, 24-0052.

3) Konta podatkowe dla oséb fizycznych zaklada osoba odpowiedzialna za wymiar na
podstawie otrzymanych informacji i zawiadomieri o zmianie geodezyjne;j.

4) Konta podatkowe os6b prawnych prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju podatkéw. Zmian
dokonuje si¢ na podstawie zlozonej deklaracji, korekty deklaracji badz zmiany
geodezyjne;j.

5) Konta podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

§9

Dokumentowanie wptat gotdowkowych i bezgotéwkowych oraz zwrotéw nadplat podatkéw i
oplat.
System komputerowy pozwala pracownikom dokonujagcym ksiggowania na kontach
szczegblowych podatnikéw na poshugiwanie si¢ kodami przy odpowiedniej operacji
ksiggowania wplat. Poszczegoélne kody oznaczaja rodzaj dokonanej operacji, sa to:

a) Kod —K-103- wplata inkasenta

b) Kod - PB - przelew bankowy

¢) Kod - PP — wplata bankowa

d) Kod — PW- przeksi¢ggowanie wlasne

e) Kod — US- wplata z urzedu skarbowego

§10
Do udokumentowania wplat stuza:
a) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,
b) pokwitowania dowodéw wplat,



¢) dokumenty wptaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane s3 za

posrednictwem banku lub poczty.

§11

Do udokumentowania zaptaty w formie bezgotéwkowej shuza:

a)

b)

postanowienia o dokonaniu z urz¢du potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia, umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na
rachunek urze¢du

§12

Do udokumentowania zwrotu stuza:

a)

b)

Pokwitowanie rozchodu KW w przypadku wniosku o zwrot nadplaty ztozonego przez
podatnika, na ktérym jest stwierdzona faktyczna kwota nadplaty przez ksiggowego
podatkowego i zatwierdzony przez skarbnika, jezeli wyptaty dokonane s3 w Kasie
urzedu,

dokumenty zwrotu zalgczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty

§13

Terminem zaplaty podatku jest:

1

przy zaplacie gotdwka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy organu
podatkowego lub dzien pobrania przez inkasenta

§ 14

Whplaty dokonywane w banku

1

2)

3)

4)

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy zostaly
dolaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego
rachunku oraz, czy saldo konicowe podane w wyciaggu jest wlasciwie wprowadzone.

Wplaty dokonane na rachunek bankowy urzedu gminy, ktére z réznych przyczyn nie
mogg by¢ zarachowane na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przej$ciowo na
konto ,,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne Srodki pieniezne”, zaliczajac do
wplywow do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie,
majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu
wyjasnienia tytulu wptaty.

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

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



5) W koricu kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wptywéw do wyjasnienia z dowodem
zrédlowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

6) Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pézniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

7) Ksiegowy podatkowy ksigguje wplate i zamieszcza na niej datg faktycznego
ksiegowania, numer konta podatkowego oraz nadany numer dokumentu.

8) Z kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci, odsetki od zaleglosci i
pozostala kwota na podstawe zobowigzania.

9) Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplatg zalicza si¢
na poczet podatku poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci,
chyba ze podatnik wskaze na dowodzie wplaty, na poczet ktérego zobowigzania
dokonuje wplaty, to wéwczas wplate zalicza si¢ zgodnie ze wskazaniem podatnika.

10) W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw. (...) Dane do zaswiadczenia zostaly okreslone rowniez
we wskazanym rozporzadzeniu.

11) Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej.

12)Po zaksiggowaniu wszystkich dowodéw wplat z danego dnia ksiggowy podatkowy
sporzadza zestawienie dzienne wplat podatkéw, (ktére zawiera wszystkie wplaty za
dany okres) oraz dowdd zbiorczy dotyczacy wplat poszczegblnych podatkéw (rolny,
od, nieruchomosci le$ny) za dany okres. Ksiggowy podatkowy potwierdzajac zgodnos¢
zamieszczonej na wydruku kwoty wplat obok umieszcza swdj podpis. Tak
sporzadzone wydruki dotacza si¢ do wyciggu a wplaty poszczegélnych podatkéw
rozpisuje si¢ na wyciagu i przekazuje si¢ do ksiegowosci celem zaksiegowania.

13) Dowody wptlaty przechowywane sg w ksiegowosci podatkowe;.

a) osoby fizyczne - dzielone s3 wedlug sotectw. Pierwsze dwie cyfry wskazujg do jakiego
solectwa nalezy wplata (np.: 01-Adelina, 02 Alojzéw, ...23 Werbkowice itd.). Kazde solectwo
ma zalozong teczkg, w ktdrej przechowywane sa dowody wplaty, rozliczenia inkasentow,
decyzje zmieniajgce przypisu i odpisu,decyzje w sprawie rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu platnosci, decyzje umorzeniowe.

b) osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz spétki niemajace osobowosci prawnej
posiadaja odrebng teczke na dowody wplaty,decyzje zmieniajgce przypisu i odpisu,decyzje w
sprawie rozlozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci, decyzje umorzeniowe.

§15
Whplaty dokonywane u inkasenta

1. Zgodnie z Uchwala Nr XLV / 322 / 2010 Rady Gminy Werbkowice z dnia 26
pazdziernika 2010 r. w sprawie zarzadzenia poboru podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego od oséb fizycznych w drodze inkasa, okreslenia inkasentow i wysokosci
wynagrodzenia za inkaso na terenie Gminy Werbkowice.

2. Dowod wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci wplaty i jej
przeznaczenie takie jak:

a) identyfikator dokumentu ( np.: rodzaj dokumentu, seria, numer)

b) okreslenie podatnika

- nazwisko i imi¢ (nazwa)
- adres (siedziba)



¢) rodzaj naleznosci gléwnej
d) data wystawienia
e) okres, ktérego dotyczy wplata
f) kwota ogétem cyframi i stownie
g) kwota wplaty cyframi z tytutu:
- naleznodci zaleglej,
- nalezno$ci biezacej,
- odsetek za zwloke,
- kosztéw upomnienia,
h) pieczgé urzedu
i)

3

4.

wlasnoreczny podpis osoby wystawiajacej kwit

Kwitariusze przychodowe s3 drukami $cistego zarachowania, ktérych ewidencje
prowadzi si¢ w urzedzie gminy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

Blednie wypelione dowody wplaty w kwitariuszu przychodowym s3 uniewazniane
poprzez ukos$ne przekreslenie dokumentu i umieszczenie adnotacji ,,anulowano”, daty
anulowania oraz podpisu osoby, ktora uniewaznia dany dowdd. Dowdd anulowany w
kwitariuszu pozostawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Dowody wplaty z kwitariusza przychodowego (K-103), powinny byé przy ksiggowaniu
sprawdzane pod wzgledem prawidlowo$ci zakwalifikowania wplaty na poszczeg6lne
podatki, naliczania odsetek za zwloke oraz kosztéw upomnienia.

Podatnik moze dokona¢ wplaty za posrednictwem inkasenta. Zgodnie z Uchwalg Nr
XXXIV/240/2009 Rady Gminy Werbkowice z dnia 19 listopada 2009 r w sprawie
wyznaczenia terminu platnosci dla inkasentéw podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, inkasenci z pobranych podatkéw rozliczajg si¢ do dziesiatego dnia
wlacznie, nastgpujacego po terminach platnosci tych podatkow.

Podatnik wplacajac podatek u inkasenta dostaje oryginal dowodu wplaty, pozostale
dowody wplaty pozostaja w kwitariuszu.

Soltysi rozliczajg si¢ z pobranych podatkéw w ksiegowosci podatkowej. Na dzien
rozliczenia sporzadzaja zestawienia wszystkich wplat z podzialem na rodzaje
podatkdw. Zestawienie zawiera imi¢ i nazwisko inkasenta, nazwe solectwa, okres za
jaki jest pobierany podatek, numer konta podatnika oraz kwote podatku zapisang w
postaci cyfr stownie oraz date i podpis inkasenta.

Inkasent we wskazanym terminie przedkiada pracownikowi (majgcego w zakresie
czynnosci rozliczanie soltyséw) kwitariusz wraz z zestawieniem wplat. Pracownik
dokonuje czynnosci sprawdzajacych polegajacych na por6wnaniu numeréw pozycji i
kwot czy sa zgodne z kwitariusza w zestawieniu. Jezeli wystepuje niezgodnosé
ksiggowy podatkowy dokonuje poprawek na zestawieniu wplat. Nastepnie wyrywa
jeden z egzemplarzy ktéry pozostaje w ksiegowosci podatkowej, a wdwczas w
kwitariuszu pozostaje jedynie jeden egzemplarz. Na odwrocie ostatniego z
rozliczonych kwitéw wpisywane sg informacje: rozliczono dnia od NR... do NR... na
kwot¢ poszczegélnych podatkdéw, sume wszystkich podatkéw kwotowo i stownie oraz
podpis pracownika ktéry dokonat rozliczenia.

10. Pracownik wypelnia dowody wplaty na poszczegélne podatki wpisujgc kwote z

rozliczenia cyfra i stownie, imi¢ i nazwisko inkasenta, jego adres oraz od jakiego do
jakiego numeru w kwitariuszu zostalo dokonane rozliczenie. Z dowodem wplaty
inkasent udaje si¢ do banku aby wplacié nalezno$¢ z rozliczenia. Po wplacie inkasent
podaje pracownikowi dowdd wplaty, ktory jest przypinany do kwitariusza a czwarty
odcinek do kopi zestawienia ktére dostaje inkasent.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, wéjt gminy zarzadza sprawdzenie u

podatnikéw prawidlowosci pobierania gotowki.



12. Pracownik ksiegowosci podatkowej ksieguje rozliczenie inkasenta przyjmujac za datg
wplaty dzien w ktorym podatnik zaplacit podatek u inkasenta, za$ datg ksiggowania
dzien w ktérym rozliczyt si¢ inkasent.

13. Ksiegujac pracownik stawia na odwrocie kazdego dowodu wplaty z kwitariusza K-103
pieczatke na ktérej stawia lub wpisuje datg ksiggowania, pozycj¢ ( czyli numer konta
podatkowego) oraz kolejny numer ksi¢ggowania.

14. Podczas ksiegowania wplaty moze si¢ okazaé, ze inkasent nie naliczyl lub Zle naliczyt
nalezne odsetki od zaleglosci oraz ze nie pobral kosztéw upomnienia. W pierwszej
kolejnosci pokrywa si¢ na odsetki i kwote zaleglodci. Zgodnie z art. 62 § 4 w
powigzaniu z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej pracownik sporzgdza postanowienie o
zarachowaniu wplaty dokonanej przez podatnika. Postanowienie sporzadza si¢ w
dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgczany jest podatnikowi za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, za$ drugi wpinany jest do teczki ,, Dowody ksiggowe”.

15. Jezeli w terminach platnosci rat zobowigzania pieni¢znego urzad nie moze dokonaé
kontroli zglaszajgcych sie kilku inkasentéw, wowczas inkasent zainkasowang gotéwke
wplaca do banku.

16. Jezeli wplat, o ktérych mowa w ust.15 lub wptlat inkasenta na rachunek bankowy
urzedu gminy nie mozna zarachowaé na poszczegdlne naleznosci( naleznosé gtéwna,
biezgcg lub zalegta, nalezno$¢ uboczng), wplaty te ksieguje si¢ jako naleznosé glowna.

17. Szczegélows lgczng kontrole wplat wymienionych w ust. 15 i 16 pracownik
przeprowadza przy kolejnej wplacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.

18. Termin platnosci inkasenta jest ustalony uchwalg rady gminy. Jezeli inkasent nie
rozliczy si¢ w terminie platnosci ustalonym przez rad¢ gminy nalicza si¢ odsetki od
kwoty wplaconej po tym terminie.

§ 16
Wplaty dokonane przez Urzad Skarbowy.
1. Wplaty podatkéw z urzedu skarbowego na wystawiony tytut nastepuja z tytutu:
- zaj¢cia rachunku bankowego dtuznika,
- pobrania podatku przez poborce skarbowego.

2. Wplaty z Urzedu Skarbowego s3 ksiggowane przez pracownika ksiegowosci
podatkowej. Wplate ksigguje si¢ pod datg wyciggu, natomiast za dat¢ wplaty przyjmuje
si¢ dat¢ pobrania naleznosci przez poborce skarbowego lub date pobrania przez bank
zaleglych naleznosci z zajetego konta. Jezeli nalezno$ci zostaly pobrane przez poborce
skarbowego wéwczas Urzad Skarbowy dosyla pokwitowania z kwitariusza K-103.

3. Przelana kwota przez Urzad Skarbowy pomniejszona jest o koszty egzekucyjne, ktére
stanowig oplat¢ komorniczg i ewentualnie optate bankowa.

4. Oplatg komornicza i oplate bankowa zapisuje si¢ na wyciggu bankowym.

§17
Nadptaty i zwroty.

1. Nadplaty powstale na kontach podatkowych likwiduje sie¢ w sposob okreslony w
przepisach rozdziatu 9 Ordynacji podatkowe;j.

2. O zaliczeniu nadplaty na przypisane biezace zobowigzanie podatkowe, zawiadamia si¢
podatnika postanowieniem.

3. Nadplaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztdw upomnienia podlegaja
z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych i biezacych, a w razie ich braku
na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.



4. Jezeli podatnik ztozyt wniosek (wzér nr 1 ) o zaliczeniu nadptaty w calosci lub w
czeéci na poczet przyszlych naleznosci podatkowych, woéwczas naplata zostaje
zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznos¢.

5. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przelewu
z rachunku bankowego Urzedu Gminy Werbkowice na rachunek Urz¢du pocztowego i
dotacza si¢ wypeiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty
zwrotu nadplat pomniejszajg wysoko$¢ zwracanej nadplaty.

6. Przynajmniej dwa razy w roku (czerwiec, grudzien) ksiggowy podatkowy sporzadza
zestawienie nadplat w celu dokonania analizy wystgpujgcych nadplat i
wyeliminowania ewentualnych zaleglosci. Analiza polega na poréwnaniu przez
pracownika ksiggowosci podatkowej, wystepujacych nadplat z ewentualnymi
zaleglo$ciami w zakresie wszystkich podatnikow. Jezeli okaze sig, ze podatnik posiada
jednoczesnie na jednym koncie nadplate a na drugim zaleglo$é¢, wowczas decyzjg
wewnetrzng przypisu-odpisu przenosi nadplate na zaleglo$¢ lub poshugujac sig
programem komputerowym dokonuj¢ przerachowania na kontach.

§18

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu wewngtrznego
dowodu wptaty lub potwierdzenia wplaty nie wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika
wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art. 306 a Ordynacji podatkowej o dokonaniu wplaty.
Zaswiadczenie wydaje pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci upowazniony jest do
wydawania zaswiadczen.
W zaswiadczeniu podane s3 nast¢pujace dane:

- nr pokwitowania wplaty,

- imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

- tytlll wplaty,

— suma wplaty cyframi i stownie,

— okres, ktérego dotyczy wplata,

— data wplaty
Wydane zaswiadczenie podlega rejestracji w prowadzonym do tego celu rejestrze w dniu
wydania.

§19

1. Obowigzek podatkowy w zakresie podatku od $rodkéw transportowych cigzy na
osobach prawnych, osobach fizycznych, jednostkach organizacyjnych oraz spétkach
niemajacych osobowosci prawnej bedacych wilascicielami §rodkéw transportu.

2. Obowigzek podatkowy powstaje od pierwszego dnia nastepujacego po miesigcu, w
ktérym $rodek transportu zostal zarejestrowany na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Opodatkowaniu podatkiem od $rodkéw transportowych podlegaja $rodki wymienione
w art. 8 ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

4. W przypadku zmiany wiasciciela srodka transportowego, obowigzek podatkowy cigzy
na poprzednim wlascicielu do konica miesigca, w ktérym nastgpito przeniesienie
wilasnosci.

5. Zmiany dokonuje si¢ na podstawie zlozonych deklaracji, korekty deklaracji oraz
miesigcznej informacji przekazywanej przez Wydziat Komunikacji.



6. Informacje podatkowe s3 przekazywane przez Wydzial Komunikacji listownie co
miesiac.

7. Pracownik wymiaru dokonuje czynnosci sprawdzajacych, polegajacych na poréwnaniu
otrzymanej informacji z prowadzona ewidencja podatkéw. Jezeli okaze si¢, ze pojazd
jest juz zarejestrowany a wlasciciel si¢ nie zmienit, a dokonane zostaly jedynie zmiany
w wydziale komunikacji, woéwczas podatnik nie jest wzywany. Istnieje réwniez
sytuacja iz na pojazd wykazany z Wydzialu Komunikacji jest zlozone juz
o$wiadczenie podatnika, wowczas jezeli wladciciel nie ulegl zmianie od momentu
zlozenia o$wiadczenia wtedy tez wiasciciel nie jest wzywany.

8. Osoba ktora nabyla lub zbyla $rodek transportu powinna w ciagu 14 dni od zajscia
zdarzenia powiadomi¢ organ podatkowy.

9. Jezeli podatnik nie wywiaze si¢ ze swojego obowiazku, w momencie wptywu do
urzedu informacji wzywani sg nabywajacy i zbywajacy srodek transportu w celu
zlozenia wyjasnien. Podatnicy podatkéw od srodk6éw transportowych s obowigzani do
corocznego sktadania deklaracji podatkowych w terminie do 15 lutego.

10. Ztozone deklaracje sprawdzane sg pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym przez osobg odpowiedzialng za $rodki transportu.

11. Podatnik, ktéry nie zachowa terminu ztozenia deklaracji jest wzywany do jej ztozenia.

12. Podatek od $rodké6w transportowych platny jest w dwoch ratach:

- I rata podatku do 15 lutego.
- II rata podatku do 15 wrzesnia

§ 20

1. Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutlu
podatkéw i oplat lokalnych zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Jezeli naleznoéé, do ktdrej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okre§lonym w decyzji lub powstala z mocy prawa,
organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty
z informacja, iz w razie niewywigzania si¢ z obowigzku zaplaty sprawa zostanie
skierowana na drogg¢ postepowania egzekucyjnego.

3. Upomnienia dorecza sie za posrednictwem inkasenta, na podstawie udzielonego przez
Wéjta upowaznienia( osoby fizyczne), lub za posrednictwem poczty.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zostaje dor¢czony
podatnikowi, drugi pozostaje w aktach. Upomnienia podpisywane sa przez osoby
upowaznione ( wojt, sekretarz, kierownik podatkéw ).

5. Upomnienia sa drukowane z programu komputerowego, po wydrukowaniu upomnien
powstajg rejestry upomnien, ktére sg drukowane dla kazdego sotectwa. Wydruki te
tworzony zbiorczy rejestr upomnien.

6. Majac na uwadze racjonalnos$é gospodarowania §rodkami publicznymi, upomnienia, sa
wstawiane od kwoty 10,00 z1.

7. Upomnienia wystawia si¢ w nastgpujacych terminach:
a) Od podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb fizycznych w miesigcu
kwietniu, czerwcu i pazdzierniku,
b) Od podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oséb prawnych, jezeli kilka
rat przekracza kwote co najmniej 50,00 zt,
¢) Od srodkéw transportowych w terminie nie przekraczajacym 45 dni po kazdej
racie.



§21

. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik wlasciwy merytorycznie z tytulu
powierzonych mu obowigzkéw, na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaplacenia lub czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
. Do tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ ewidencj¢ tytutéw wykonawczych w trzech
egzemplarzach ~ wykonawczych. Dwa egzemplarze dolacza si¢ do tytuléw
wykonawczych wysylanych do wiasciwego Urzedu Skarbowego za potwierdzeniem
odbioru, trzeci pozostaje w aktach ksiggowosci podatkowej. W momencie kiedy
potwierdzony egzemplarz powrdci z whasciwego Urzgdu Skarbowego, egzemplarz
ktéry pozostal w aktach podatkowych jest niszczony a na jego miejsce jest wpigty
egzemplarz potwierdzony przez Urzad Skarbowy.
. Pracownik wlasciwy merytorycznie z tytulu powierzonych mu obowigzkéw jest
zobowigzany do zawiadomienia wlasciwego Urzedu Skarbowego o kazdej
jakiejkolwiek zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym.
. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym
ksiggowy podatkowy zobligowany jest do wysylania przynajmniej raz w roku
pisemnego zapytania do urzedu skarbowego o stopien realizacji wystawionych przez
niego tytulow.
. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienia.
. Jezeli na dzien wystawienia tytulu wykonawczego kwota z upomnienia ulegla zmianie,
woéwczas kwota na upomnieniu zostaje poprawiona, na faktyczng kwotg jaka widnieje
na koncie podatnika na dzien wystawienia tytutu wykonawczego.
. Do wystawionego tytulu wykonawczego dolgcza si¢ upomnienie wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w nastepujacych terminach:
a) Na podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny oséb fizycznych w miesigcu
czerwcu, lipcu, sierpniu oraz pazdzierniku,
b) Na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oséb prawnych do 4 miesigcy od
uptywu terminu zaptaty wynikajacej z upomnienia,
c¢) Na podatek od srodkéw transportowych 30 dni od uplywu terminu zaplaty
wynikajacej z upomnienia.
Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi, tytuly
wykonawcze wystawiane sg na kwote przekraczajacg wysokos$¢ kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§22

. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art.70 Ordynacji podatkowej ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie
podatkowym.

. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zobowigzany jest do sporzadzenia raportu
(wzér nr 2) informujgcego o przedawnieniu zalegtosci podatkowych sporzadzonych na
podstawie dokumentacji ksi¢egowej, informacji uzyskanych z urz¢du skarbowego
(telefonicznie lub na pismie), informacji uzyskanych z GOPS, od soltysa.

. Raport sporzadzany jest raz w roku, na podstawie ktérego pracownik ksiggowosci
podatkowej dokonuje odpisu decyzja wewnetrzng przypisu-odpisu kwoty
przedawnionej wraz z odsetkami. Na decyzji pracownik stawia pieczatk¢ na ktérej



stawia lub wpisuje date ksiegowania, pozycje¢ ( czyli numer konta podatkowego) oraz
kolejny numer ksiegowania, umieszcza swojg parafke.

§23

1. Instytucje zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego, okreslajg w art. 33 §
1 i 2 Ordynacji podatkowej, stosuje si¢ przed wszczg¢ciem postgpowania egzekucyjnego.

2. W sytuacji gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie podatkowe nie zostanie
zaptacone, pracownik ksiegowosci podatkowej wszczyna postgpowanie zmierzajgce do
wydania decyzji okreslajacej zaleglosci w podatku.

3. Postepowanie zabezpieczajace wykonania zobowigzania podatkowego polegajace na
ustaleniu hipoteki przymusowej, okreslone w art. 34 Ordynacji podatkowej,wszczyna sig
w stosunku do podatnikéw, ktérzy nie zapfacili co najmniej czterech rat podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.

4. Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowej dokonuje si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej 1.000,00 zk.

5. Zalegloéci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa pracownik ksiggowosci
podatkowej przekazuj¢ skarbnikowi decyzje w sprawie ustalenia wysokosci zobowigzania
podatkowego.

6. Po uregulowaniu przez dhuznika naleznosci zabezpieczone hipotekg moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem Wajta. Wniosek o wykreslenie dluznik sklada do Wéjta.
Zezwolenie na wykreslenie hipoteki podlega oplacie skarbowe;.

§ 24

1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie rozlozenia na raty, odroczenia
terminu platnoéci lub umorzenia mogg by¢ udzielone tylko na pisemny wniosek
zobowigzanego.

2. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie umorzenia moga by¢ stosowane
réwniez z urzedu, w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d § 1 pkt 1-4 Ordynacji
podatkowej.

§ 25

1. Whnioski podatnikéw ubiegajacych si¢ o udzielenie ulgi w splacie zalegtosci podatnik
sklada Wéjtowi. Nastepnie kierowane sg do pracownika odpowiedniego z zakresem
czynnosci.

2. Pracownik wymieniony w punkcie pierwszym zobowigzany jest do zbadania stanu
materialnego podatnika dla ustalenia faktycznej sytuacji w drodze spisania protokotu o
stanie majatkowym.

3. Decyzje w sprawach dotyczacych udzielonych ulg podejmuje Wojt.

4. Przed podjeciem decyzji Woéjt winien zapoznaé si¢ z zebrang dokumentacjg
przedlozong przez pracownika prowadzacego sprawg. Podejmujacy decyzjg, po
zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, winien wzigé pod uwage z
jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci platnicze podatnika.

5. Po podjetej decyzji Wojt moze dokonaé adnotacji na ztozonym podaniu wskazujac w
jakim stopniu udziela ulgi. Pracownik stwierdza kwote zalegtosci i kwote odsetek.



§ 26

1. Decyzje roztozenia na raty, umorzenia lub odroczenia terminu platnosci lub zaleglosci
podatkowych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla si¢
podatnikowi, chyba, ze zglosi si¢ osobiscie po odbiér wéwczas potwierdza odbidr
otrzymanej decyzji. Drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy, natomiast trzeci
przekazywany jest do ksiggowosci podatkowej.

2. Ksiegowo$¢ podatkowa otrzymuje decyzje o udzielonej uldze przekazane przez
pracownika odpowiedzialnego za udzielenie ulg w terminie:

- w przypadku doreczenia za posrednictwem poczty, w momencie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru

- w przypadku osobistego odebrania w urzgdzie decyzji przez podatnika.

3. Ksiegowy podatkowy po otrzymaniu decyzji ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w
zaleznodci od rodzaju decyzji nanosi do systemu, a na decyzji stawia pieczatk¢ na ktdrej
stawia lub wpisuj¢ date ksiegowania, pozycje ( czyli numer konta podatkowego) oraz
kolejny numer ksiegowania, umieszcza swoja parafke.

§27

1. Jezeli decyzja o uldze podatkowej, rozlozeniu zobowigzan ( zaleglosci na raty), badz
odroczeniu splaty naleznosci (zaleglo$ci podatkowych), podjgta zostala po wszczgeiu
egzekucji, ksiegowy podatkowy zawiadamia wlasciwy organ egzekucji-Naczelnika Urzgdu
Skarbowego.

2. Zawiadomienie nastepuje w formie pisemnej z prosba o wycofanie tytutow
wykonawczych lub zawieszenie egzekucji wraz ze wskazaniem powodu zmiany. Po
podpisaniu zawiadomienia przez upowazniong osobg, jest wysylane listownie do
odpowiedniego Urzedu Skarbowego

§28

1. Odsetki za zwloke od zaleglosci odroczonych lub rozlozonych na raty pobiera si¢
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Pracownik ksiggowosci podatkowej winien na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez
zobowigzanych terminéw platnosci rat i odroczenia terminu.

3. W razie niedotrzymania przez dluznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia i
nie przywrécenia mu tych terminéw, nalezy wszcza¢ lub kontynuowaé wszczgte
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggni¢cia wraz z odsetkami. W
takich przypadkach odsetki za zwtoke od nie uiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od
dnia uplywu terminu platnosci okreslonego w decyzji wymiarowe;j.

4. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej lub czg¢Sciowo udzielenia ulg w splacie
naleznosci nalezy wskazaé na przyczyny, z powodu ktorych powolanym argumentom i
dowodom odméwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej.

§29

1. Sprawy udzielania ulg w splacie zobowiazan (podatkéw i optat) od os6b fizycznych i
os6b prawnych prowadzi pracownik odpowiednio z zakresem czynnosci, jest on
odpowiedzialny za zebranie i przeanalizowanie dowodow w sprawie, przedstawienie
sytuacji podatnika Wéjtowi, umieszczanie adnotacji o stanie wynikajgcym z konta
podatkowego oraz za terminowe przekazywanie decyzji do ksiggowosci podatkowe;j.
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§ 30

. Wplaty z réznych podatkdw i oplat sg uzgadniane przez ksiggowos¢ podatkows z

ksiegowoscig w terminie do dnia 10 kazdego nast¢pnego miesigca .

Kwoty do uzgodnien w razie réznic nanosi si¢ na not¢ ksiegowa, ktéra jest
przekazywana do ksiegowosci i jest podpisywana przez skarbnika.

W dniu sprawdzenia zgodnosci danych zawartych na dziennikach obrotéw skarbnik
umieszcza swoj podpis, potwierdzajac w ten sposob zgodnos$¢ danych.

Przypisy i odpisy uzgadniane sg z wydrukéw komputerowych przez pracownikéw
zajmujacych si¢ wymiarem a nastepnie sa przekazywane kierownikowi referatu.
Sporzadzany jest miesieczny dokument przypiséw- odpiséw, ktéry jest przekazywany
do ksiggowosci w terminie do dnia 10 kazdego nastgpnego miesigca .

§ 31

. Na koniec kwartatu sporzadza si¢:

- wykaz zadluzenia wszystkich rodzajéw podatkéw od oséb fizycznych i osob
prawnych,

- wykaz nadplat,

Skutki liczone za kwartat komputerowo (Zatacznik nr 2) i rgcznie.

Spos6b wyliczania skutkéw obnizenia gornych stawek w przypadku oséb fizycznych
oraz $rodkéw transportowych liczona jest komputerowo(zatacznik nr 3) i r¢eznie a
nastepnie poréwnana z wyliczeniami dokonanymi przez pracownika odpowiedzialnego
zgodnie z zakresem czynnosci.

Skutki w podatku od 0séb prawnych liczone s3 w nastgpujacy sposob:

- w pierwszej kolejnosci liczone sg za pomoca systemu komputerowego oraz r¢cznie

- obliczenia skutkéw komputerowo i jak reczne sa dodawane do siebie.

Moze si¢ okazaé, ze program w momencie okresu sprawozdawczego dokonuje ztych
wyliczen w zakresie skutkéw ( stwierdzenia takiego dokonuje pracownik
sporzadzajacy wyliczen w zakresie skutkéw) wowczas do sprawozdania podaje si¢
wyliczenia reczne,

W przypadku blednego wyliczenia skutkéw przez program pracownik stara si¢ miarg
mozliwosci doprowadzié do likwidacji bledu, aby w przypadku podania blgdnych
danych do sprawozdania dokonaé korekty sporzadzonego sprawozdania.

§ 32

. Ksiegowos$¢ podatkowa przekazuje gotowe sprawozdania w ustawowych terminach

skarbnikowi na drukach RB-27 s oraz Rb-n przez osoby:

- odpowiedzialne za podatek od $rodk6w transportowych

- odpowiedzialne za podatek o0s6b fizycznych i prawnych

Na koniec péirocza i na koniec roku sporzadzane jest sprawozdanie opisowe przez
ksiegowos¢ podatkowa, ktdre jest przekazywane skarbnikowi.

§33

Dowody wplat stanowigce podstawe ksiggowania przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce, w teczce przeznaczonej na poszczegélne
solectwo zalozonej na rok podatkowy.



2. Postanowienia, decyzje, decyzje wewnetrzne stanowigce podstawe ksiegowania
przechowuje si¢ razem z dowodami wplaty.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami, zgodnie z kolejnoscia
miesiecy.

4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne dokumenty przechowuje
si¢ ulozone miesigcami i rocznikami.

§34
Wglad do kont podatnika mogg mie¢ Wdjt Gminy Werbkowice, Skarbnik Gminy
Werbkowice, podatnik, osoby kontrolujace posiadajace stosowne upowaznienia oraz podmioty
i organy wymienione w art. 298 i 299 ustawy Ordynacja Podatkowa w obecnosci pracownika
prowadzacego ewidencje.

§35

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.



Wzér nr1

.................................................

Migjscowosé

...................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
...................................................

Wéjt
Gminy Werbkowice

Whiosek
o zaliczenie nadplaty podatku na poczet biezgcych lub przyszlych zobowigzan
podatkowych.

Na podstawie art. 62 § 1, art. 76 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997r -Ordynacja podatkowa
(Dz U z 2005r Nr 8 poz 60 ze zm.) wnosz¢ o przerachowanie nadplaty z konta

NUMET  cveeeeeeeeneoncosens W WYSOKOSCL  coeeeerinccncnrenneene zt na poczet biezacych /przysztych/
zobowigzan podatkowych na konto IUMET.....ccverreeervesreesane Pana/Pani
...................................... ZAML cveevrreeerereesseneseresressesssasesasesses W KWOCIE coviivivinnerennnn

Ww. zobowiazali si¢ migdzy soba uregulowaé kwote nadptaty poza organem podatkowym.

............................................................



Wzér nr 2

Werbkowice, dnia ........ccceruuneeene.. r.

RAPORT
INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU ZALEGLOSCI
PODATKOWYCH SPORZADZONYCH NA PODSTAWIE

POSIADANEJ DOKUMENTACJI

1. Wlasciciel /posiadacz nieruchomosci

2) IMi i NAZWISKO .. .eouercrceereeririsinisiieictettrnsteteie ettt nssssesstsasasasnsasasseaes

b) Nrkonta ......cccccveevvevvuesunsunanns

C) AIES ...uvererrreeecteeer ettt e b e b st s et b e s
2. Przedmiot przedawnienia: ...
3. Informacja o podjetych czynno$ciach majacych na celu wyegzekwowania

° 4 .
naleznosci:
@ 0 P SPEeENEePIPItNtORENT0TsIeetetteeteenIRREIRreetElttttsNitetRINIReteNeRINENOrIelNIIINcRRcRIRTITIRIIELIGILIIRISOIRIRIRISITNTSY

4. Termin przedawnienia:

........................................................................................................................................

........................................................................
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VENDIS

20-346 Lublin, ul. Dluga 5

NIP 946-22-14-390, REGON 431162097

tel. 81-444-24-73, 81-441-51-85, fax. 81-441-51-86
e-mail: biuro@vendis.pl

Do Urzedu Gminy Werbkowice

(Podatki i finanse)

W odpowiedzi na e-maila z dnia 21.11.2011 dotyczacego numerdéw wersji
oprogramowania podatkowego stosowanego w UG Werbkowice oraz rozpoczecia
jego eksploataciji, informujemy iz numery licencji oraz data wdrozenia programéw do
eksploatacji sg niezmienne. Zmianie podlegaja natomiast numery wersji
oprogramowania, ktére sg nadawane po dostosowaniu programéw, do zmian w
Ordynacji podatkowej dotyczacych przepiséw podatkowych lub zmian w programach
na indywidualne zyczenie uzytkownikow oprogramowania. Autorzy programéw firma
Vendis przyjeta nastepujgcy sposdb numerowania wersji np. program Podatki lokalne
od oséb fizycznych (POF) 11.0 oznacza iz jest to podstawowa wersja programu w
roku podatkowym 2011, a nr 11.1 oznacza pierwsza aktualizacje programu w danym
roku, itd.

=~ . -7 ¢ .
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VENDIS
Stawomir Jézwiak
Dariusz Fraczek
Stawomir Wieczorek

- Lublin, ul. Dluga 5
20 3§?P: 546 22- 14 390
REGON: 431162097



Zalacznik nr 2

Algorytm naliczania skutk6w finansowych w podatkach od oséb fizycznych i prawnych

W niniejszym zalaczniku sg umieszczone algorytmy wszystkich przetwarzan majacych wplyw
na zawarto$¢ danych dotyczacych skutkéw finansowych. Algorytmy te maja znaczenie
informacyjne i mogg ewentualnie stuzy¢ jako podstawa kontroli wyliczen skutk6éw finansowych
dotyczacych poszczegblnych kont podatkowych jak i calej gminy.

9) Przed naliczenie skutkéw nalezy w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢ wartosci parametru
SKFR_RODZULG
Przyktadowe wartosci parametru: UIPK;UIPW;UN10.
Ponizej znajdujg si¢ mozliwe wartosci parametréow, ktére uzytkownik programu moze
umiescic.
Rodzaje udzielanych ulg, uwzgledniane w skutkach (oddzielone srednikami).
UG - ulga pasa drogi granicznej
UM - ulga melioracyjna
UNI10 - ulga z tyt. nabycia 100%
UN7S - ulga z tyt. nabycia 75%
UNS5O0 - ulga z tyt. nabycia 50%
UU - ulga z tyt. nieuzytkdw
US - ulga z tyt. scalenia gruntow
UP - ulga z tyt. zaprzestania produkcji rolnej
UR  -ulga gorska
UZ - ulga zolnierska
Ul - ulga inwestycyjna
UIPW- ulgi inne powierzchniowe
UIPK - ulgi inne kwotowe

5. W drugiej kolejnosci sprawdzane sg wartosci stownika ULGI (ulgi i zwolnienia), czy
przy uldze ustawowej w polu Wyr. (wyréznik) wstawiona jest litera U — wymagana
dla ulg ustawowych.

6. Po trzecie sprawdzi¢ nalezy poprawno$¢ wszystkich stawek majgcych wplyw na
wyliczenie skutkéw finansowych (stawki dla powierzchni fizycznych i
przeliczeniowych).

7. Program sprawdza poprawno$é oraz prawidlowa kolejno$¢ przetworzonych
dokumentow.

Bezwzglednie pierwszym przetworzonym dokumentem musi by¢ nakaz (decyzja)
wymiarowy. Jesli ma to mieé wplyw na wymiar nalezy najpierw nada¢ ulgi (gdy nie
zmienily si¢ przed wymiarem w nowym roku podatkowym nie jest to konieczne,
program pamieta terminy ulg dtugoterminowych). Nastgpnym dokumentem, jesli byly
zmiany gruntowe musi byé KNTG (zbycie,nabycie,przeklasyfikowanie), po nim
powinien by¢ wygenerowany dokument decyzji zmieniajgcej wymiar.

8. Wyliczenie skutkéw odbywa si¢ poprzez dokument o nazwie SKFR_ (Skutki
finansowe obnizenia stawek podatkowych), przy pomocy ktdérego generuje si¢ skutki
finansowe oddzielnie dla trzech rodzajéw podatkéw, tzn.: rolnego, lesnego i od
nieruchomos$ci, z uwzglednieniem typu kont podatkowych: gospodarstwa lub
nieruchomosci.

Redagujac dokument, po zapisaniu nagléwka nalezy podaé¢ dat¢ do jakiej majg by¢
uwzgledniane dokumenty majgce bezposredni wplyw na wymiar i liczone skutki
finansowe np. 31-03-2010 (koniec pierwszego kwartatu). Dokumentami tymi s3: nakazy



(NAKL,NAKLE,NAKN,NAKR- wymiar poczatkowy), decyzje zmieniajace wymiar w
wybranym okresie (DECL,DECL,DECN,DECR) oraz dokumenty nadania ulg
ustawowych badZ udzielonych Uchwatg Rady Gminy (np. UUIN,UUNN,UZWN).

Nastepnie nalezy podaé¢ numery miesiecy dla jakich ma by¢ liczony skutek np. od 1 do 3,
a potem zaznaczy¢ rodzaj podatku (jedna z trzech wymienionych opcji: rolny, lesny,
od nieruchomosci) oraz zaznaczyé typ kont (jedng z dwéch opcji: gospodarstwa lub
nieruchomosci).

Po kliknigciu na przycisk ,,Zapisz”, pojawi si¢ na dole ekranu przycisk ,,Dodaj”. Nalezy
klikngé na ten przycisk, a nastepnie w okienku ,,Zakres jednostek” wypekni¢ pola od i do
wstawiajac odpowiednie numery (np. 01 i 99) i klikna¢ na przycisk ,,Ustaw”, w tym
momencie program nalicza skutki finansowe.

Wyliczajac je, program sprawdza decyzje wymiarowe z zakresu podanej daty i miesigcy
(na poszczegdlnych kontach podatkowych), pobiera ustalong podstaw¢ wymiaru, mnozZy
ja przez odpowiednie stawki, dla kazdego miesigca osobno, liczac 1/12 rocznego
wymiaru, a nast¢pnie sumuje odpowiednie miesigce. Wyniki obliczen umieszczane sg w
wys$wietlanym oknie ,,Obliczanie skutkéw”, odpowiednich wierszach i kolumnach dla
kazdego konta podatkowego z osobna wraz ze stosownymi podsumowaniami.

I. W kolumnie nr 2 znajduje si¢ Wymiar podatku naliczonego (bez ulg) wg stawek
Urzedu Gminy tzw. obnizonych,

II. W kolumnie nr 3 Wymiar podatku wg stawek (pelnych), nie obnizonych przez Radg
Gminy,

I1I. W kolumnie nr 4 Wymiar podatku wg stawek maksymalnych (ministerialnych),

IV. W kolumnie nr 5 Skutek obnizenia stawek (kol. 4-3),

V. W kolumnie nr 6 Skutek zastosowania stawek ulgowych (kol. 3-2),

VL. W kolumnie nr 7 Skutek udzielonych ulg (zgodnych z wartosciami parametru
SKFR_RODZULG),

VIIL W kolumnie nr 8 Skutki razem (kol. 5+6+7),

VIIL W kolumnie nr 9 Podstawa wymiaru podatku (pow. przeliczeniowa) na dzien
1-01,

IX.W kolumnie nr 10 Podstawa wymiaru podatku (pow. przeliczeniowa) na dzief
wyliczania skutk6w (tu w przyktadzie na 31-03-2010),

Gdy program skonczy naliczenia nalezy zamkna¢ dokument, a nast¢pnie
przetworzyé. Wydruk wyliczonych skutkéw jest mozliwy przed przetworzeniem
dokumentu z ,Dokumentéw przygotowywanych” lub po przetworzeniu z
,Archiwum”. Po Kklikni¢ciu na przycisk ,Wydruki” nalezy wybraé grupe
formularzy ,,Skutki finansowe” i po wyswietleniu wydrukéw, wybraé formularz o
nazwie odpowiadajacej wyliczonym skutkom w dokumencie SKFR.



Zaltacznik nr 3
Algorytm naliczania skutk6w finansowych w podatku od $rodkéw transportowych

W niniejszym zatgczniku sa umieszczone algorytmy wszystkich przetwarzan majgcych wplyw
na zawarto§¢ danych dotyczacych skutkéw finansowych. Algorytmy te majg znaczenie
informacyjne i mogg ewentualnie stuzy¢ jako podstawa kontroli wyliczen skutkéw finansowych
dotyczacych poszczegblnych kont podatkowych jak i calej gminy.

10) Przed naliczenie skutkéw nalezy w pierwszej kolejnosci sprawdzié wartosci parametru
SKFR_RODZULG
Przykladowe wartosci parametru: UP.
Ponizej znajdujg si¢ mozliwe wartosci parametréw, ktore uzytkownik programu moze
umiescié.
Rodzaje udzielanych ulg, uwzgledniane w skutkach (oddzielone $rednikami).
UP - ulga podatkowa

9. W drugiej kolejnosci sprawdzane sg wartosci stownika ULGT (ulgi transportowe), czy
przy uldze ustawowej w polu Wyr. (wyrdznik) wstawiona jest litera U — wymagana
dla ulg ustawowych

10. Po trzecie sprawdzi¢ nalezy poprawno$¢ wszystkich stawek majgcych wplyw na
wyliczenie skutkéw finansowych.

11. Program sprawdza poprawno$¢ oraz prawidlowag kolejnosé przetworzonych
dokumentéw.

Bezwzglednie pierwszym przetworzonym dokumentem musi byé WYMR (wyliczenie
podatku). Jesli ma to mie¢ wplyw na wymiar nalezy najpierw nada¢ ulgi — dokument
UPRN (gdy nie zmienily si¢ przed wymiarem w nowym roku podatkowym nie jest to
konieczne, program pami¢ta terminy ulg dlugoterminowych). Nastgpnym dokumentem,
jesli byly zmiany KNTZ (zmiana w koncie podatkowym), po nim powinien by¢
wygenerowany dokument WYMZ zmieniajacy wymiar.

12. Wyliczenie skutkow odbywa si¢ poprzez dokument o nazwie SKFR_ (Skutki
finansowe obnizenia stawek podatkowych), przy pomocy ktérego generuje si¢ skutki
finansowe oddzielnie dla typéw Kont tzn. opcji: osoby fizyczne, osoby prawne,
jednostki nie posiadajgce osobowosci prawnej, inne, wszystkie razem.

Redagujgc dokument, po zapisaniu nagléwka nalezy podaé¢ dat¢ do jakiej majg byé
uwzgledniane dokumenty majace bezposredni wplyw na wymiar i liczone skutki
finansowe np. 31-03-2010 (koniec pierwszego kwartalu). Dokumentami tymi s3:
rejestracja kont - KNTR, wymiar poczatkowy - WYMR, rejestracja zmian na
koncie — KNTZ, zmieniajace wymiar w wybranym okresie - WYMZ oraz dokumenty
nadania ulg udzielonych Uchwalg Rady Gminy - UPRN.

Nastepnie nalezy poda¢ numery miesiecy dla jakich ma by¢ liczony skutek np. od 1 do 3,
a potem zaznaczy¢ typ kont (jedna z pi¢ciu opcji wymienionych powyzej.

Po kliknie¢ciu na przycisk ,,Zapisz”, pojawi si¢ na dole ekranu przycisk ,,Dodaj”.
Nalezy klikng¢ na ten przycisk, a nast¢pnie w okienku ,,Zakres jednostek” wypelni¢
pola od i do wstawiajac odpowiednie numery (np. 01 i 99) i klikna¢ na przycisk
»Ustaw”, w tym momencie program wyswietli okno ,,Obliczanie skutkéw”, po
chwili pokaze si¢ wypelniona tabela ze skutkami dla kazdego konta podatkowego z
osobna. W odpowiednich kolumnach znajduja si¢g: numer rejestracyjny pojazdu,
rodzaj stawki wg ktérej zostal naliczony wymiar podatku danego pojazdu, wymiar



wg stawek maksymalnych, skutek zmiany stawek, skutek udzielonych ulg Rady
Gminy, skutek razem. W odpowiednich wierszach znajduja si¢ odpowiednie
podsumowania: dla poszczegélnych jednostek administracyjnych, poszczegélnych
rodzajéw stawek. Teraz nalezy zamkngé¢ dokument, a nast¢pnie przetworzyd.
Wydruk wyliczonych skutkéw jest mozliwy przed przetworzeniem dokumentu z
sDokumentéw przygotowywanych” lub po przetworzeniu z ,Archiwum”. Po
kliknigciu na przycisk ,Wydruki” nalezy wybraé¢ grupe formularzy ,,Skutki
finansowe” i po wyswietleniu wydrukéw, wybraé formularz o nazwie SKFR_T.



