Zarzadzenie nr 128/2019
Wojta Gminy Widawa

z dnia 31 grudnia 2019r.

W sprawie wprowadzenia
instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow, oplat lokalnych
i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(Dz. U. z
2019r. poz. 506 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2019r. poz. 351 ze zm.), art. 53 ust. 1 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidencji 1 poboru podatkow, optat lokalnych 1 optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Widawa — Referat Podatkow, Optat i
Windykacji stanowigca zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ Kierownika Referatu Podatkow 1 Windykacji, pracownikow wilasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw do zapoznania si¢ z w/w wymieniong
instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 128
Woéjta Gminy Widawa
z dnia 31 grudnia 2019 roku

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow, oplat lokalnych
i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja okresla tryb 1 zasady prowadzenia ewidencji podatkow, optat lokalnych i optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich wymiaru i poboru, ewidencji przypisow i odpisow,
wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, czynno$ci
zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego.

§2

Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych w praktyce rozwigzan, a w szczegolnosci na podstawie:

1

. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 roku, poz. 351 ze zm.),

2. ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r, poz. 900 ze zm.)

3.

(621

7.

8.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.869
ze zm.)

. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

(Dz. U. z 2019 roku, poz. 1438 ze zm.),

. ustawy z dnia 14 grudnia 2012 roku o odpadach (Dz. U. z 2019 roku, poz. 701 ze zm.),
6.

ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

(Dz. U. z2019r. poz. 2010 ze zm.)

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1170 ze zm.)

ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1256 ze zm.)

9. ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.)
10. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzordéw tytulow

wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2018 roku, poz. 850),

11. innych aktow prawnych, na ktdre powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.



Rozdzial 2

Dokumentowanie przypisow i odpiséw

§3
1. Urzad Gminy Widawa prowadzi ewidencj¢ podatkdéw i optat przy uzyciu programu komputerowego
»~WYDRA” 1 ,,FOKA”. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg elektroniczne, a dokumenty zrodlowe maja
posta¢ dokumentdéw papierowych oraz zapisoOw elektronicznych.

2. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego sa dane wynikajace z ewidencji gruntow i budynkow
prowadzonej przez Starostwo Powiatowe w Lasku oraz informacji w sprawie podatku rolnego,
lesnego 1 od nieruchomosci, a w przypadku oso6b prawnych deklaracje na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i le$ny.

3. Podstawag do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkow
transportowych od oso6b fizycznych i od 0s6b prawnych stanowig deklaracje na podatek od srodkéw
transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujacy pojazdy w Starostwie
Powiatowym w Lasku o zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach
podlegajacych opodatkowaniu.

4. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji wlascicieli nieruchomosci, na terenie ktérych
powstaja odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych,
potozonych na terenie Gminy Widawa.

Wzory formularzy deklaracji, o ktorych mowa w ust. 4 zostaly okreslone Uchwata Rady Gminy .
Podstawa do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieztozenia deklaracji stanowiag decyzje
wydane z urzedu w sprawie okreslenia wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§4

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow 1 optat dokonujg czynnos$ci sprawdzajacych
majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),

b) stwierdzenie formalnej poprawnos$ci deklaracji (informacji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypehienia,
niezgodnos$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podejmuja czynnosci sprawdzajace zgodnie z art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa.

§5

1. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, decyzje w sprawie ustalenia tacznego zobowigzania pieni¢znego, decyzje w sprawie
okreslenia z urzedu wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i zawiadomienie o
zmianie stawki dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dorgczane sa za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru:

a) na terenie gminy — za posrednictwem swoich pracownikow, soltysow, za posrednictwem
operatora pocztowego



b) dla podatnikow zamieszkatych poza terenem gminy — za posrednictwem operatora pocztowego.

§6

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen osob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wpltyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowanych ewidencji gruntow, pracownik odpowiedzialny za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od o0sob fizycznych dokonuje
zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. W ciagu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wpltyw na

powstanie, zmian¢ lub wygasniecie obowigzku podatkowego skladaja korekty uprzednio ztozonych
deklaracji.

§7

Do udokumentowania wymiaru podatkow stuza:
1.Zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow ,
2. Informacje z Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
3. Umowy dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomos$ci gminy lub Skarbu Panstwa
4. Kopie decyzji lub zawiadomien o:

- zakonczeniu budowy, co do ktdrych nie zgloszono sprzeciwu,

- rozbiodrce obiektu budowlanego,

- wylaczeniu w catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,

- informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktorych mowa w ustawie
z 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych

§8
Do udokumentowania przypisow i odpisow sluza:
1. deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
2. decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar,
3. decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych,

4. polecenia ksiggowania dotyczace odpisow naleznos$ci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

5. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,



Rozdzial 3
Whlaty podatku za posrednictwem banku

§9

1.0trzymywane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane, a nastepnie ksiggowane.

2.

Jezeli bank ujat dowod wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytul wptaty,
ksieguje si¢ dang kwotg jako wptywy do wyjasnienia, a nastgpnie wplaty przelewa si¢ na
wlasciwy rachunek bankowy.

. W przypadkow podatnikow, dla ktorych zostaty nadane indywidualne numery kont podatkowych,

ksiggowanie nastepuje na podstawie otrzymanego wyciggu bankowego, bez koniecznos$ci
zataczenia dowodu ksiegowego.

Nadplaty i zwroty

§10

. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb okreslony w przepisach

ustawy Ordynacja podatkowa.

. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w cato$ci lub w czgéci na poczet przysztych

naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna jeszcze
naleznos$¢ okre§long we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej nalezno$ci kwote
nadptaty zalicza si¢ na poczet wpflaty tej naleznosci.

Rozdzial 4
Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosciach zabezpieczone

§11

Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢ w
stosunku do podatnikow - osob fizycznych, ktérzy nie optacili co najmniej dwoch rat podatku w
wysokosci tgcznej powyzej 1.000z1, a w stosunku do oséb prawnych 1 jednostek nieposiadajacych
osobowosci prawnej, jezeli nie wplacono dwdch miesiecznych rat podatkow w tacznej wysokosci
powyzej 2.000zt.

§12

Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglo$ci zabezpieczone
przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej mogag by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika .



Rozdzial 5
Zasady dotyczace wystawiania upomnien

§13

1. Jezeli naleznos$¢, do ktorej stosuje si¢ przepisy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona w
terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostalo umieszczone pouczone, ze stanowi podstawg do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwahie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg¢ postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

2. Upomnienie wystawia si¢ gdy taczna wysokos$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesi¢ciokrotnos¢ kosztow upomnienia .

Rozdzial 6
Wystawienie tytulow wykonawczych

§14

1. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiggowosci podatkowej na zaleglosci podatkowe
powstale w wyniku nie zaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zaleglosci objetych
upomnieniem.

2. Do tytuldow wykonawczych sporzadza si¢ informacje tytuldw wykonawczych. Tytuly
wykonawcze wraz z informacja tytutow wykonawczych — przekazuje si¢ do wlasciwego
miejscowego urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji .

3. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej likwidacji,
pracownik ksiggowos$ci podatkowej zawiadamia niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Rozdzial 7
Pobor podatkow i oplat przez inkasentéow

§15

Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy Widawa
podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym( Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1256 ze zm.), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1170 ze zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002
roku o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.), w ktoérej okreslono zasady poboru
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych w drodze inkasa, okreslenia
inkasentow 1 wysokosci wynagrodzenia za inkaso oraz wyznaczenia terminu platnosci dla
inkasentéw podatku rolnego, le§nego i od nieruchomosci.



§16

1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy zobowigzania
podatkowego sporzadzanych za pomocg programu komputerowego ,,FOKA”.

2. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kontokwitariusz wydaje inkasentom pracownik ksiggowosci podatkowej 4 razy w roku
przed terminem ptatnosci podatkow, dla kazdej wsi oddzielnie. W kontokwitariuszu znajduja si¢
konta wszystkich podatnikow, ktorym dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok
biezacy.

3. Konta podatnikéw z kontokwitariuszu grupuje si¢ w ukladzie alfabetycznym w sposéb
utatwiajacy inkaso.

4. Zbidr podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposob:

- na oktadce kontokwitariusza wpisuje si¢ jego nazwe wsi, dla ktérej zostat sporzadzony, imie
I nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania, nr raty oraz petng nazw¢ Urzedu Gminy,

- na pierwszej stronie kontokwitariusza wpisana jest ilo§¢ pokwitowan

- strony kontokwitariusza stemplowane sg pieczgcia okragla ,,Urzad Gminy Widawa”

§17
1. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszczegdlnych wsi przekazuje inkasentom za
potwierdzeniem odbioru .
2. Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytutu zobowigzania
podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wptaty z tytulu innych optat nie

objetych kontokwitariuszem jest zabronione.

3. Przyjmujac wptlate inkasent wypelnia pokwitowanie z kontokwitariusza, kopia potwierdzenia
pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

4. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,

uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to
data i swoim podpisem.

Rozdzial 8



Rozliczenie inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatnikow

§18

1. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwoch egzemplarzach
w ktorym wpisuje:

a) numery kont podatnikow,
b) kwoty naleznosci.

§19
1. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy gminy.

2. Inkasent po zakonczeniu inkasa zwraca caty kontokwitariusz pracownikowi prowadzacemu
ewidencj¢ podatkowa.

3. Przy rozliczeniu inkasa pracownik dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu :

a) zgodnosci wykazu wptlat,

b) czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

c) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnos$ci ogolnej
sumy wykazu z gotéwka wptacong przez inkasenta,

d) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan.

Rozdzial 9
Przechowywanie dokumentow

§ 20

1. Dowody wplat, zwrotéw oraz zarachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania
zapisow ksiegowych przechowuje si¢ utozone wedlug numerdéw dziennikow ksiggowych.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesigce.

§21

Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy i dokumenty przechowuje si¢ przez 5Slat.



