ZARZADZENIE NR 164/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta Wegliniec.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn.zm.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 1. poz. 217 z pézn. zm.), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29
sierpnia  1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz U. z 2021r, poz.1540 ze zm.),
§ 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010r., poz.1375)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje dotyczaca ewidencji i poboru podatkow, oplat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta Wegliniec.

§2.

Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec do zapoznania si¢ z trescig
instrukcji oraz przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3.

Traci moc Instrukcja w sprawie zasad wymiaru, ewidencji, poboru podatkoéw i optat lokalnych
pobieranych przez Urzad Gminy i Miasta w Weglinicu, postgpowania w sprawie udzielenia ulg
w splacie i umarzania zobowigzan podatkowych przez organ podatkowy w Urzedzie Gminy
i Miasta Wegliniec, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dotyczacych wymiaru i poboru
tych naleznosci stanowigca zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 110/2015 Burmistrza Gminy
i Miasta z dnia 30.10.2015r. w sprawie zmian w przepisach wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowa Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. i podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.






Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta Wegliniec.



1.

Dzial I
ZAGADNIENIA OGOLNE

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji przypiséw

i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji

zobowigzan, likwidacji nadplat, tryb postepowania w przypadku wystapienia zaleglosci.

Ewidencja podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci

cywilnoprawnych jest integralng czgScia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona

z wykorzystaniem kont syntetycznych dla Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec. Ewidencja

prowadzona jest przy pomocy programéw komputerowych ZSI SIGID Sp. z 0.0. oraz technika

reczng.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujacych, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.).

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540
z pdzn. zm.).

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 1427 z pézn. zm.).

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pzn.
zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208 poz. 1375).

6) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.).

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r. poz. 2194).

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r.
w sprawie wzoréw tytuldw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U.
z 2021 r. poz. 176).

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie przekazywania tytutu
wykonawczego i innych dokumentéw do organu egzekucyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1310).

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych

ramowo w ww. aktach zagadniefi:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw
i rozliczen nadplat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych.

2) kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadpfat.

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodk6w egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

4) przedawnienie zalegloéci i nadplat.

5) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zas§wiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.,

6) zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych.

7) wplywy naleznosci cywilnoprawnych oraz tryb postgpowania w przypadku wystapienia
zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych.

8) ulgi w nalezno$ciach cywilnoprawnych.

Pracownicy zobowiazani sg zapozna¢ si¢ z trescia niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé

zawartych w niej postanowien.

Zalacznikami do niniejszej instrukcji sa przykladowe wzory dokumentéw, ktére mogg byé

stosowane przy realizacji zadan objetych niniejsza instrukcja.



Dzial I1
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

Rozdzial 1.

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

1.

Przypisoéw i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

1) deklaracji podatkowych,

2) decyzji,

3) dowoddéw zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) polecen ksiggowania oraz dokumentéw informujacych o zakwalifikowaniu naleznosci, jako
zobowigzania przedawnione,

5) dokumentow rozliczeniowych,

6) dokumentéw otrzymanych od pracownikéw merytorycznych, np. dot. dzierzawy gruntdw,
uzytkowania wieczystego, czynszéw, zezwolei na sprzedaz alkoholu,

7) postanowiefi o dokonaniu potragcenia z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajgcych
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

8) odpisow orzeczefi sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 ustawy
Ordynacja podatkowa,

9) dokumentéw, na podstawie ktdrych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 ustawy Ordynacja podatkowa,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku — w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzy! rachunek
podatnika, ale nie przekazal Srodkéw na rachunek biezacy.

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na celu skuteczne

dorgczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba ze przepisy szczeg6lne nie wymagaja dorgczenia.

Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru wprowadza do

systemu komputerowego date dorgczenia decyz;ji.

Co miesigc uzgadnia si¢ sume przypisow i odpiséw z ewidencji ksiggowej z sumami przypisé6w

i odpiséw naliczonych przez pracownikow ustalajacych wymiar podatkéw i opfat.

Ewidencje szczegélowa dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju naleznos$ci prowadzi si¢ na

kontach podatkowych.

Zapisy ksiggowe na kontach podatkowych dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami w dzienniku

obrotéw. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw

ksiggowanych na kontach podatkowych. Stuzag ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.

Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji

zalegloéci i nadpfat.

Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacja programu

dopuszczonego do stosowania.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuzg:

1) wyciag bankowy,

2) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku
— w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy budzetu — na



podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 ustawy Ordynacja podatkowa,

3) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowiazan podatkowych,

4) decyzje,

5) postanowienic o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

6) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego,

7) dokumenty informujace o przedawnieniu,

8) inne dowody wplat, zatwierdzone do stosowania przez organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

9)
Rozdzial 2.
Wplywy z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

Wplaty na poczet podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych mogg byé
dokonywane przez podatnika za posrednictwem banku, poczty, instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktérym jest przechowywany pieniadz elektroniczny. W Urzedzie
Gminy i Miasta Wegliniec nie funkcjonuje kasa.

Do udokumentowania wplaty stuza:

1) Wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej - wydruk komputerowy, wraz z zatgczonymi
dokumentami wplaty.

2) Dowody przerachowan ~ postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegloéci —
w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowiazanie podatkowe.

3) Wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych,
o ktérych mowa w art. 76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowe;j.

4) Postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia.

5) Umowy lub inne dokumenty okreslajace dzie przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa.

6) Dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych $rodkéw na rachunek urzedu.

7) Decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d §1 ustawy
Ordynacja podatkowa.

8) Inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Gminy i Miasta
Wegliniec.

Wplaty z systemu platnosci masowych sa przekazywane w formie pliku pobieranego ze strony

banku do systeméw ksiggowych uzywanych przez referat podatkéw i oplat. Kazda wptata pobrana

z tego pliku jest analizowana przez poszczegdlnych pracownikéw ksiggowosci podatkowej, a

nastgpnie ksiggowana na koncie analitycznym podatnika.,

Ksiggowanie wplat odbywa si¢ na podstawie wyciagu bankowego.

Whplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na

wlasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ przejséciowo do wplywdw do wyjasnienia, ujmujac na

odpowiednim koncie ksiegowym.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia

wplaty.



7. Osobe zainteresowang zawiadamia si¢ o sposobie zarachowania wplaty. Zawiadomienie wydaje si¢
w formie postanowienia.

8. Dokonuje sie przelewu kwoty ,,wplywéw do wyjasnienia” na inne rachunki bankowe lub ich
Zwrotow.

9. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie p6zniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Rozdziat 3.
Pobér podatkéw i oplat w drodze inkasa

1.Pob6r podatkéw i oplat w drodze inkasa o ktérych mowa w niniejszym zarzadzenin winno by¢

prowadzone na podstawie kwitariusza przychodowego K-103 za wyjatkiem optaty targowe;.

2. Inkaso oplaty targowej prowadzone jest w formie bloczkéw poboru optat dziennych, oznaczonych
jako druki scistego zarachowania.

3. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotdwkowe :

1) w przypadku pobrania wplaty na kwitariusz przychodowy K-103 oryginal wptaty otrzymuje
wplacajacy, a dwie kopie pozostaja w kwitariuszu przychodowym.

2) w przypadku pobrania wplaty oplaty targowej czes¢ dowodu wplaty oznaczong jako "Oplata
targowa" otrzymuje wplacajacy, natomiast odcinek 2 -gi pozostaje w grzbiecie bloczka.

4. Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw.

5. Po zakonczeniu inkasa, zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu,

w terminach ustawowych (w nastgpnym dniu po ustawowym terminie platnosci) lub ustalonych

w uchwale nr 100/VIII/15 Rady Miejskiej Weglinca z dnia 30 czerwca 2015r., tj. wplaty pobrane po

ustawowych terminach platno$ci za dany miesiagc do dnia 5 nast¢pnego miesiaca.

6. Urzad prowadzi ewidencj¢ kwitariuszy przychodowych oraz bloczkéw poboru oplat dziennych
w ksiedze drukow §cistego zarachowania.

5.Inkasentowi wydawane sg kwitariusze przychodowe w ilosci 1 szt. na kazdy rodzaj podatku i optaty.

6. Z pobranych kwitariuszy przychodowych inkasent rozlicza sie.

7. Dopuszcza si¢ wydanie inkasentowi dodatkowego kwitariusza przychodowego, w przypadku, gdy
po rozliczeniu wplat, dostgpna ilo$¢ czystych blankietdéw wplat nie przekracza 10 szt. W takim
przypadku inkasent zwraca zakoficzony kwitariusz przy najblizszym rozliczeniu.

8. Pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na:

1) sprawdzeniu prawidlowosci i starannosci zapiséw w kwitariuszu przychodowym,

2) sprawdzeniu zgodnosci ogdlnej sumy zainkasowanej z wplacona przez inkasenta na rachunek
bankowy,

3) wyjeciu pierwszej kopii z kwitariusza przychodowego, ktora stanowi podstaweg
zaksiggowania pobranych wplat na indywidualne konta podatnikéw,

4) druga kopia z kwitariusza przychodowego opatrzona datg i podpisem sprawdzajacego
pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

9.Dowody wplat inkasentoéw otrzymane przy wyciggu z rachunku bankowego dotgcza si¢ do pierwszej
kopii kwitariusza przychodowego.

10.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikdw prawidlowosci pobranej gotowki.



Rozdzial 4.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych, egzekucja zaleglosci — zasady
wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych oraz dokonywania wpiséw do hipoteki
Przymusowej

Pracownicy referatu finansowego prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat zobowigzani sa do
kontroli terminowosci wplat. Jezeli naleznos¢ nie zostata zaptacona w terminie pracownik referatu
finansowego sporzadza i przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
2. Pracownicy referatu finansowego przed przeslaniem upomnienia moga podejmowaé dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego — zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiazku — w przypadku, gdy maja prze§wiadczenie, ze obowigzek zaptaty zostanie dobrowolnie
wykonany oraz dysponuja danymi niezbednymi do podjecia dzialan informacyjnych (nr telefonu,
fax itp.).
W przypadku podjecia dzialan informacyjnych pracownik zobowigzany jest dokonaé stosownej
adnotacji na koncie podatnika, z podaniem daty oraz formy podjetych dzialann informacyjnych.
Adnotacji dokonuje si¢ poprzez Notes w cze$ci analitycznej uzytkowanych programoéw
komputerowych ZSI SIGID.
4. Terminy wystawiania upomnien w przypadku zaleglosci nieprzekraczajacych dziesigciokrotnosei
kosztéw upomnienia: majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, w
tym przede wszystkim obnizenie kosztéw windykacji i zmniejszenia liczby spraw kierowanych do
organu egzekucyjnego, pracownik moze odstgpié czasowo od obowiazku dorgczenia
zobowigzanemu upomnienia w przypadku, gdy kwota zaleglosci wraz z odsetkami nie przekracza
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia. W takim przypadku upomnienie dorgcza sig
zobowigzanemu nie p6zniej niz do 30 dni po uplywie terminu platnosci ostatniej raty w danym
roku.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla

zobowigzanego, a drugi egzemplarz pozostaje w aktach.

6. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7. Upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku budzetowym i wprowadzane sa do
ewidencji upomnien.

8. Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

9. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone sporzadza si¢ na kwoty
zalegle, nie pdzZniej niz po uplywie 60 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuty wykonawcze. Nie
sporzadza si¢ tytuléw wykonawczych jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci
kosztéw upomnienia.

10. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzoréw tytulow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;j.

11. Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym.

12. Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie przekazywania tytulu wykonawczego i innych
dokumentéw do organu egzekucyjnego.

13. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglo$ci pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zawiadamia niezwlocznie organ egzekucyjny,
do ktdrego przekazano tytul wykonawczy.

14. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 miesigcy od jego przekazania,

pracownik referatu finansowego monituje komérke egzekucyjna.



I5.

16.

17.

18.

W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegloéci podatkowe nie zostang zaplacone, a egzekucja jest

nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majagtku podatnika przez wpis hipoteczny na

podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych, badz dorgczonych decyzji wymiarowych.

Whpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej nalezy dokona¢ w szczego6lnosci gdy:

1) podatnik dokonuje czynno$ci polegajacych na zbywaniu majatku, ktére moga utrudni¢ lub
udaremni¢ egzekucje, badz egzekucja jest nieskuteczna.

2) kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 5.000,00 zt w przypadku oséb fizycznych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu splatg istniejacego zadtuzenia.

3) kwota zalegloéci podatkowej jest wyzsza niz 30.000,00 zt w przypadku oséb prawnych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynno$ci majgcych na celu splate istniejacego zadhuzenia.

4) istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych.

W stosunku do podatnikéw podatku od srodkéw transportowych, ktorych zaleglosé podatkowa

przekracza kwot¢ 10.000,00 zl, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytuldow

wykonawczych, prowadzi si¢ postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego — art.

41 ustawy Ordynacja podatkowa, poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika wniosku w

celu uzyskania wpisu. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawéw Skarbowych podpisuje

Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec.

Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipotekg, na wniosek dtuznika moze

nastapié jej wykreslenie, za pozwoleniem Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec. Zezwolenie na

wykreslenie hipoteki podlega oplacie skarbowe;j.

Rozdzial 5.
Nadplaty i zwroty

Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do biezgcej kontroli stanu nadplat na kartach

kontowych poszczegdlnych podatnikéw. Sposéb postepowania w zakresie nadplat jest okreslony w

ustawie Ordynacja podatkowa.

Nadptaty powstale na kontach podatkowych likwiduje sie w spos6b okreslony w przepisach

ustawy Ordynacja Podatkowa.

Zwrotéw i zaliczen nadplat, powstalych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych,

dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zalicza si¢ biezace wplywy tego

samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z dzialu i rozdzialu tej

podzialki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane s odsetki za zwloke.

Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik jest zobowigzany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty Zrédlowe, w ktdrych okreslona jest prawidlowa kwota
naleznosci do zaplaty.

2) sprawdzié¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby by¢
zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci.

3) przygotowaé wniosek o zwrot nadplaty lub zarachowaé nadptate na inny tytut naleznosci.

Zwrot nadplaty nastepuje:

1) na wskazany rachunek bankowy podatnika.

2) czekiem / w oddziale banku,

3) zapoérednictwem poczty.

Celem likwidacji nadplat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiggach rachunkowych

rzetelnych danych o stanie nalezno$ci budzetowych pracownik referatu finansowego zobowigzany

jest do:

1) sporzadzania wg stanu na dziefi 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia danego
roku wykazu wszystkich podmiotéw, u ktérych na kartach kontowych wystepuja nadplaty
naleznosci, z wyjatkiem podmiotéw gdzie znane sa przypadki spraw spornych zwlaszcza



pomi¢dzy wiascicielami lub gdzie toczy si¢ postgpowanie sadowe. W wymienionych
przypadkach zwrot nadplaty bedzie nastgpowat po przeprowadzeniu postgpowania, zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

2) Przekazania powyzszych wykazéw na pozostale stanowiska ksiggowosci celem sprawdzenia
czy ktorys z podmiotéw majacych nadplate nie posiada réwnoczesnie zaleglosci w innym
tytule naleznosci.

Rozdzial 6.
Przedawnienie zaleglosci i nadplat

Sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi z tytutu podatkéw okreslaja przepisy
art. 70 § 1 — 70a ustawy Ordynacja podatkowa.

Zaleglosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (wpis hipoteki), po uplywie
okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegajg przedawnicniu
i klasyfikowane sg w paragrafie wlasciwym dla danego podatku.

Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloéci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢é z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania, do ktorego zalgcznik stanowi
informacja odpowiedzialnego pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu
prowadzonego postgpowania. Polecenie ksiggowania sporzadza pracownik referatu finansowego.
Zasadnos¢ przygotowanego odpisu sprawdza Skarbnik Gminy i Miasta Wegliniec. Odpis nastepuje
po zatwierdzeniu polecenia ksiggowania przez Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec.

Sprawdzajac zasadnos$¢ odpisu Skarbnik Gminy ustala przyczyne przedawnienia. W przypadku
stwierdzenia, Zze przedawnienie nastapilo z winy pracownika informuje o tym Burmistrza Gminy
i Miasta. Burmistrz Gminy i Miasta, na podstawie odrgbnych przepiséw, podejmuje decyzje, co do
ewentualnego ukarania pracownika.

Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym uplynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie
ksiggowania podpisane przez pracownika, Skarbnika Gminy i Miasta Wegliniec oraz zatwierdzone
przez Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec.

Na podstawie polecenia ksiegowania przedawniona nadplata jest ksiegowana na paragrafie 0970
»~Pozostate dochody”.

Rozdziat 7.
Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych

W postepowaniach w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych stosuje sie
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Po ofrzymaniu wniosku o udzielenie ulgi pracownik merytoryczny winien kazdorazowo
przeprowadzi¢ postgpowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa, w ramach ktérego winien ustalié:

1) Czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczng:

— w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowiace ,,wazny interes podatnika” Iub
»wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowane;j ulgi,

— przediozyl zestawienie osiggnigtych miesigcznych dochodéw wiasnych oraz czionkéw rodziny
prowadzacych wspdlnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowodéw
i dokumentéw potwierdzajacych ich wysoko$¢ np. zaswiadczenie o wysokosci pobieranego
wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy
o wysokosci  osiggnigtego dochodu z  prowadzonej dzialalno$ci  gospodarczej,



a w przypadku braku mozliwoéci udokumentowania — o$wiadczenie o wysokosci osigganych

dochoddéw :

— przedlozyt w przypadku braku osigganych dochodéw zaswiadczenie Powiatowego Urzedu Pracy

o wysokosci zasitku lub z zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku,

— przedlozyl zestawienie miesigcznych wydatkéw ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty

leczenia, edukacji dzieci itp.,

— udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,

— podal termin odroczenia lub wysokosci i terminy platnoéci rat, o ktére wnosi.

2) Czy wnioskodawca bedacy osobg prawna:

— w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub

,»wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

— przedlozyl dokumentacj¢ finansowa obrazujaca istniejaca sytuacje ekonomiczng

i majgtkowa, w tym przykladowo: sprawozdanie finansowe za ostatni rok podatkowy, odpis

zeznania podatkowego zlozonego w urzedzie skarbowym za ostatni rok podatkowy oraz

ewentualnie zaswiadczenie z urzedu skarbowego o stanie zaleglosci, umowy lub zaswiadczenia

z bankdéw o zaciggnietych pozyczkach lub pobranych kredytach, dokumenty $wiadczace

o wielkosci sprzedazy, o otrzymanych zleceniach na wykonanie robét czy ustug,

— wskazal liczbe zatrudnionych pracownikéw,

— udokumentowal inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,

— podat termin odroczenia lub wysokosci i terminy platnosci rat, o ktére wnosi.

3) Czy wnioskodawca bedacy przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis przedtozyt,

zgodnie z ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, wszystkie

zaswiadczenia o pomocy de minimis jaka otrzymat w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien

wystapienia z wnioskiem o udzielenie pomocy oraz informacj¢ o otrzymanej pomocy.

Jezeli podanie nie spelnia wymogéw okreslonych powyzej pracownik merytoryczny winien,

w trybie art. 155 ustawy Ordynacja podatkowa, wezwaé podatnika do zlozenia wyjasnief

w sprawie zlozonego wniosku poprzez jego uzupehienie i przedlozenie stosownych dowodow

i dokumentdéw.

Ponadto pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego

si¢ o ulge podatnika bedacego osobg fizyczng w drodze spisania os$wiadczenia o stanie

majatkowym.

Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym

oraz ustalenia:

1) kwoty zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke naleznych na dzien ztozenia podania,

2) czy jest lub bylo prowadzone postepowanie egzekucyjne wobec diuznika,

3) czy nie zachodzi mozliwo$¢ wydania decyzji o odpowiedzialnoéci podatkowej osoby trzeciej,

4) czy wnioskodawca korzystal juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny
zastosowania ulgi oraz kwoty udzielonych ulg.

Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo-wyjasniajacego pracownik merytoryczny winien

zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 i art. 200 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa

o udostepnieniu akt do wgladu.

Zgromadzone materialy z przeprowadzonego postgpowania z adnotacjg o wysokosci posiadanych

zalegloci, wysokosci odsetek za zwloke, pracownik merytoryczny przedstawia sprawe

Burmistrzowi Gminy i Miasta Wegliniec, ktdry po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego

postgpowania podejmuje decyzje, biorac pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej

aktualne mozliwosci platnicze podatnika.

Decyzje dotyczace przyznania ulg pracownik merytoryczny sporzadza w dwdch egzemplarzach,

a w przypadku gdy wszczgta zostala egzekucja administracyjna — w trzech egzemplarzach,

z ktérego jeden dorgcza podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.



9.

10.

11.

Jezeli decyzja o uldze podjeta zostala po wszczeciu egzekucji nalezy o powyzszym bezzwlocznie
pisemnie zawiadomi¢ urzad skarbowy, przesylajac w zalaczeniu kopig decyzji.

Jezeli po wydaniu decyzji wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktérych wynika, ze stan materialny
dhuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnial udzielenia ulgi w ogdle, albo w okreslonej
decyzja wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng w trybie
art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy Ordynacja podatkowa. W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub zmienié takg
decyzje, gdy dluznik wprowadzil organ finansowy w blad w celu uzyskania ulg w splacie
zaleglosci i uniknigcia egzekucji.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest poda¢ Skarbnikowi Gminy i Miasta, w terminie do 31
marca roku nastgpujacego po roku budzetowym, informacje zawierajaca wykaz oséb prawnych i
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym
w zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roziozono splate na raty
w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zl, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
1 przyczyn umorzenia, a takze wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publiczne;j.

Dzial ITI
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
Rozdzial 1.
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

Przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

1) Umoéw cywilnoprawnych.

2) Porozumien.

3) Orzeczenia sadu.

4) Faktury VAT.

5) Noty ksiegowe;j.

6) Decyzji.

7) Innych dokumentéw otrzymanych od pracownikéw merytorycznych.

8) Dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych.

9) Polecen ksiggowania.

Dokumenty, na podstawie ktdrych dokonuje si¢ przypiséw i odpiséw, ksieguje sic w miesigcu
otrzymania od pracownikéw merytorycznych lub najdalej w miesigcu nastgpnym.

Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa dla kazdego kontrahenta oraz do
kazdego rodzaju naleznosci.

Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczeénie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotéw zawieraja chronologiczng ewidencje¢ wszystkich obrotow
ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzag do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug rodzajéw naleznosci.

Rozdzial 2.
Wplywy z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

Wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku, poczty,
instrumentu platniczego, w tym instrumentu ptatniczego, na ktérym jest przechowywany pienigdz
elektroniczny.



W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu Zrédiowego

w referacie finansowym, pracownik referatu obowigzany jest w miesigcu, w ktérym nastgpila

wplata lub najdalej w miesigcu nastepnym, uzyskaé ten dokument od pracownika merytorycznego.

W szczegdlnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania przypisu moze

zostaé przesuniety.

W przypadku wplaty dokonanej po terminie platnosci mnalicza sie odsetki zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Kolejnosé rozliczania nalezno$ci z wplaty dtuznika (zgodnie z art 451 KC):

a) w pierwszej kolejnosci rozlicza si¢ naleznosci uboczne, tj.: koszty zastepstwa procesowego,
optaty sadowe, itp.

b) nastepnie zalicza si¢ wplate na odsetki.

c) pozostala kwote wplaty zalicza si¢ na poczet naleznosci gtdownej.

Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych nalezno$ci cywilnoprawnych,

a wplacajgcy nie wskazal na ktorg zaleglo$¢ dokonal wplaty albo wplata jest wyzsza od

wskazanej zaleglosci, wplatg zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od

zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

Rozdziat 3.
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli terminowosci wplat naleznosci
cywilnoprawnych.

W przypadku stwierdzenia braku wplaty naleznosci w wymaganym terminie wystawia si¢
i przesyla, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie do zaplaty z zaznaczeniem
siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenia kosztéw przesylek pocztowych dopuszcza si¢ odsunigcie w czasie wezwania do
zaplaty w przypadku, gdy kwota naleznosci nie przekracza 100,00 zt, z zastrzezeniem, ze przed
konicem roku budzetowego wystawia si¢ wezwania do zaplaty na wszystkie zaleglte kwoty.
Wezwania do zaplaty wystawia pracownik ksiegowosci nie pdzniej niz po uplywie trzech miesiecy
od terminu platnosci naleznosci.

Nieuregulowane, po wezwaniu do zaplaty, naleznos$ci przekazywane sq wraz z wnioskiem
0 wszezgcie postgpowania sadowego do radcy prawnego w celu biezacej windykacji
wierzytelnosci gminy.

Pracownik ksiggowo$ci zobowigzany jest do zawiadamiania radcy prawnego o kazdej splacie
calosci lub czesci naleznoscei.

Rozdzial 4.
Nadplaty i zwroty

Pracownik ksiggowo$ci zobowigzany jest do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach kontowych
poszczegblnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadplaty.

Jezeli kontrahent zlozyt wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub czesci na poczet przysztych
naleznodci cywilnoprawnych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

Nadptata zwracana jest:

1) na wskazany rachunek bankowy kontrahenta,

2) czekiem / wyplata w oddziale banku,



4. Pracownik merytoryczny dokonujacy zwrotu nadplaty winien sprawdzi¢ wniosek kontrahenta
o zwrot nadplaty,

5. Celem likwidacji nadplat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiggach rachunkowych
rzetelnych danych o stanie naleznosci budzetowych pracownik referatu finansowego zobowiazany
jest do:

1) Sporzadzania wg stanu na dziefi 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31 grudnia danego
roku wykazu wszystkich podmiotéw, u ktérych na kartach kontowych wystepuja nadplaty
naleznosci, z wyjatkiem podmiotéw gdzie znane s przypadki spraw spornych zwlaszcza
pomiedzy wiascicielami lub gdzie toczy sie postepowanie sadowe.

2) Przekazania powyzszych wykazéw na pozostale stanowiska ksiegowosci celem sprawdzenia
czy ktory$ z podmiotéw majacych nadplate nie posiada réwnocze$nie zaleglosci w innym
tytule naleznosci.

Rozdzial 4.
Ulgi w naleznoS$ciach cywilnoprawnych

Szczegdlowe zasady udzielania ulg zostaty okres§lone w Uchwale Nr 512/XXIV/13 Rady Miejskiej
Weglinca w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienigznych o charakterze cywilnoprawnym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publiczne;
w przypadkach, w ktoérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organéw do tego
uprawnionych.

Rozdzial 5.

Naleznosci dlugoterminowe

1. Naleznosci dhlugoterminowe sa to naleznodci o terminie splaty powyzej 1 roku liczac od dnia
bilansowego.

2. Do naleznosci dlugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktére zostaly roztozone na raty powyzej
12 miesi¢cy z tytutu:

1) sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Pafistwa,

2) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
3) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytulu zakupu nieruchomosci,
4) pierwszej oplaty uzytkowania wieczystego,

5) inne nalezno$ci cywilnoprawne na podstawie zawartej ugody.

3. Na podstawie dokumentu zroédlowego zakladana jest szczegblowa imienna karta kontowa —
diugoterminowa, na ktérej tworzony jest przypis (kwota roztozona na raty od nast¢pnego roku).

4. Na podstawie polecenia ksiggowania pracownik ksiggowosci syntetycznej dokonuje przypisu na
koncie 226 — ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

5. W przypadku, gdy kontrahent dokona wplaty w wysokosci wyzszej niz kwota rat przypadajacych
na dany rok pracownik merytoryczny sporzadza polecenie ksiegowania zawierajace przeniesienie
naleznosdci dlugoterminowej na krétkoterminowa w wysokoséci nadwyzki raty, dokonuje przypisu
naleznosci krétkoterminowej w wysokosdci raty, a na koniec miesigca sporzadza zestawienie
zbiorcze obejmujace sum¢ z poszczegdlnych polecenn ksiggowania, ktére przekazuje do
ksiggowosci syntetyczne;j.

6. Powyzsze czynnosci pracownik dokonuje w miesigcu otrzymania dokumentu lub najdalej w
miesigcu nastgpnym.



7. Na koniec pierwszego kwartatu wysoko$é nalezno$ci wymagalnych w roku biezgcym przenoszona
jest zbiorczo poleceniem ksiggowania z konta 226 ,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe” na
konto 221 ,,Nalezno$ci budzetowe”.

Zalaczniki do niniejszej instrukcji

1. Karta przedawnienia — zalagcznik nr 1.

2. Os$wiadczenie dotyczace stanu majgtkowego — zalgeznik nr 2.

3. Wniosek o zwrot nadplaty/zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzaft podatkowych —
zalacznik nr 3.

4. Wniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach/stwierdzajacego stan zaleglosci —
zalacznik nr 4.

5. Zgoda — zatacznik nr 5.

0



KARTA PRZEDAWNIENIA (zobowigzan podatkowych)

1. Dane podatnika:

Zalacznik nr 1

Nazwisko i imi¢ / nazwa podmiotu

Adres zamieszkania / siedziba

PESEL / NIP

2. Informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia:

Rodzaj podatku

Termin ptatnosci

Wysoko$¢  przedawnionego  zobowigzania,
w tym

- naleznos¢ gtowna

- odsetki

Okres  jakiego  dotyczy  przedawnione
zobowigzanie

Data zlozenia deklaracji, dorgczenia decyzji

Data wystawienia upomnienia

Data dorgczenia upomnienia

Numer i data wystawienia tytutlu wykonawczego

Data dorgczenia tytutu wykonawczego

Wyjasnienia dotyczacego braku wystawionego upomnienia/ tytulu wykonawczego

3. Informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia:

1) Wydanie decyzje o odroczeniu terminu i rozloZeniu na raty:

2) Informacje uzyskane od organu egzekucyjnego:




3) Informacje dotyczace upadtosci:

4. Dodatkowe wyjasnienia:

5. Ostateczna kwota przedawnionego zobowiazania podatkowego do odpisu:

Okres

Nalezno$¢ gléwna

Odsetki (liczone na dzien przedawnienia)

6. Ocena prawna przedawnienia ( opinia Radcy Prawnego)

7. Ocena zawinienia przedawnienia przez pracownikéw (opinia Skarbnika Gminy)

L

Sporzadzit:

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

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Sprawdzit:

(podpis skarbnika gminy)

Zatwierdzil:

(podpis kierownika jednostki)






Zalgcznik nr 2

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

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

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

OSWIADCZENIE O STANIE MAJATKOWYM

W zwigzku ze ztozonym wnioskiem z dnia............ooooiiiiiiiiiiiii

] 0 21 L T

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

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

I1. Sytuacja materialna Strony:

1. Wysoko$¢ dochodéw wiasnych netto (prosze wilasciwie podkreslié i uzupelni¢ oraz dolgezy¢
stosowne zaswiadczenie)

a/ ze stosunku pracy

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

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

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

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

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

® CMEIYLUIA ..ovevnnrineiner i e,
® pPrace zIecone ..........ooeieiiiiiniiiiiiiiiiea
e zasitek dla bezrobotnych .........................
o alimenty ....ooooviiiiiiiiiiiiiii e



2. Wysoko$¢ dochodéw netto 0s6b pozostajagcych we wspdlnym gospodarstwie domowym (proszg

dolgczyé stosowne zaswiadczenia)

Lp. | Imie i nazwisko Wiek | Stopien Miejsce pracy, Wysokos¢
pokrewier’lstwa prowadzenie dzialalno$ci | miesigcznych
gospodarczej lub szkola dochodéw  netto
(wynagrodzenie,
renta, emerytura,
alimenty itp.)
1
2
3
4
5
6
7
3. Tloé osdb zameldowanych w przedmiotowej nieruchomoscl ......ovvvvvevviviiiniiemiiireie

4. W przypadku wystgpienia réznicy migdzy ilocig 0s6b zameldowanych a ilo$cig 0s6b pozostajacych
we wspdlnym gospodarstwie domowym proszg wyjasni€ roznice:

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

5. Posiadany majatek; zajmowane mieszkanie

A. Nieruchomosci (prosze podkresli¢ i uzupetnic)

e dom jednorodzinny O POW. evininrnrnnnn
e mieszkanie wlasnosciowe O POW. ivrnrnenannn
e mieszkanie komunalne O POW. ovvrrinneinns
e dziatka budowlana OPOW. cevvvrinnnnns
P N R ERCRCRLLRLEC L EL AL AR




+

>
P SIMIECH. e neneei et
>
B.

Srodki transportowe (prosze wiasciwe podkreslié, podaé marke, numer rejestracyjny i rok produkcyi)

- SAMOCROAY CIGZATOWE ... evtvreeit ettt ettt re e eeneseanasnesanaenesanaenernneatsaseneentonsssmenersersesss

-SAMOCNOAY OSODOWE ... ettt et et e e et et e te e et et e ettt eb et sa et e e teeenearanans

= INNC NP, PIZYCZEPY «rveneennenrenseneensenserensaannennenseaeenneseassnseseneensreenststeseetmteseiitimiersrmmmmn

C. Inne sktadniki majatku np. oszczednosci, udziaty i akcje w spotkach prawa handlowego

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

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

6. Zrédto utrzymania w przypadku pozostawania bez pracy (jesli znajduje sie Pan/ Pani na utrzymaniu

0s6b trzecich prosze podac rozmiar pomocy)

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

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

ITI. Inne okoliczno$ci majace wplyw na sytuacj¢ materialng Strony np. choroba, wypadek,

kradziez, status bezrobotnego bez prawa do zasilku. Prosz¢ réwniez podaé swdj wiek

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

V. Zlozony wniosek dotyczy ulgi w zakresie (proszg wlasciwe podkresli¢ i uzupetnic)
o umorzenia zalegtosci wraz z odsetkami
o umorzenia odsetek
T 111 o T PN

Pouczenie:

Oswiadczenie powyzsze sktadam pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan-

za co zgodnie z art. 233 Kodeksu karnego, grozi kara pozbawienia wolnosci do lat 3.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis)
Sprawe prowadzi: Wydzial Finansowy Tel. 75 77 11 437 wew. 57






Zalacznik nr 3
S B s
BURMISTRZ
Gminy i Miasta Wegliniec
ul. Sikorskiego 3
59 — 940 Wegliniec

Whnioskodawca:
IMIQ T NAZWISKO (MBZWE):..c. e eeiciieeceiteie ittt ettt sas s s ets e et et s easesseesesesassseaeessestenseesmesa et eae s eneeneonesene s
AUIES. .t et e et et et eete et et b e be s et et et et eatert et e r et as et s ettt et eeoes

(formularz wypetni¢ drukowanymi literami)

WNIOSEK

o zwrot nadptaty

Zwracam sig z prosbg o zwrot nadplaty z:

o podatku od nieruchomosci

o podatku rolnym

o podatku lesnym

o podatku od srodkéw transportowych

o fgcznym zobowigzaniu pienigznym

o tytutu opfaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw

o tytutu opfaty od posiadania pséw

o tytutu wykupu lokalu mieszkalnego potoZonego .............ccoovviviivieciiieiie e e

(pofozenie nieruchomosci)

Nadplate prosze wyptaci¢:

=T (o] 11 (o 1 | RSOSSNSO USSR UU TS

(podpis wnioskodawcy)

O zaznaczy¢ odpowiednio






Zalgcznik nr 4

(miejscowost) (data)

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

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

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

(miejsce zamieszkania/siedziba podatnika)

(identyfikator podatkowy: NIP/PESEL)
Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec

ul. Sikorskiego 3
59-940 Wegliniec

Whiosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w
podatkach/stwierdzajacego stan zaleglosci*

Wnosze o wydanie za§wiadczenia o niezaleganiu w podatkach/stwierdzajacego stan zaleglosci'.

Prosze ponadto o wykazanie w zaswiadczeniu informacji o prowadzonym:
® postgpowaniu majacym na celu ujawnienie zaleglosci podatkowych oraz okreflenie ich wysokosci;
® postepowaniu egzekucyjnym w administracji, réwniez w przedmiocie innym niz zobowiazania
podatkowe;
® postepowaniu w sprawach o przestepstwa skarbowe lub "kroczenia skarbowe oraz ewentualne
wskazanie:
® okresow, z ktérych pochodza zalegloéei oraz ich tytutow;

® podatkéw, ktérych termin platno$ci zostat odroczony lub ktérych ptatnos¢ zostala rozlozona na raty.

Powodem zlozenia niniejszego wniosku o wydanie za§wiadczenia jest

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

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

(podpis podatnika)

“niepotrzebne skreslié






Zalgcznik nr 5
Whioskodawea: Wegliniec, ..........coveeiiiiiiiniiinnnn,

Imi¢ i nazwisko (NAZWa): ........c.ccoereveeererreririnies e

ATES: it s e st s ser e sae s eeeresne e e e eeaean

Burmistrz Gminy i Miasta
Wegliniec

ul. Sikorskiego 3

59-940 Wegliniec

ZGODbA

Na podstawie § 4 rozporzadzenia z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienigznych (Dz.U. poz. 2367 ze zm.) wyrazam zgode na otrzymywanie informaciji
o terminie zaplaty naleznosci pienigznych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci pienigznej, rodzaju
i wysokosci odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢Znej oraz grozacej egzekucji
administracyjnej i mogacych powstaé kosztéw egzekucyjnych za posrednictwem:

. ¢_mail na adres poczty elektroniczne;j:
. fax na nr telefonu stacjonarnego:
. przypomnienia telefonicznego na nr telefonu:

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

Jednocze$nie o$wiadczam, Ze zostalem poinformowany o fakcie, ze przekazywanie informacji
w niniejszej formie nie jest obowigzkiem Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec oraz, ze brak otrzymania
stosownej informacji nie wptywa w zaden sposéb na méj obowigzek zaplaty naleznosci pienieznych
W ustawowym terminie.

Wyrazam zgod¢ na gromadzenie i przetwarzanie podanych przeze mnie danych oraz wykorzystanie
w celach wskazanych w niniejszej zgodzie przez Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec, jako
wierzyciela naleznosci pienigznych aktualnie i w przysztosci. Jednoczesnie oéwiadczam, ze zostatem
poinformowany o dobrowolnosci podania niniejszych danych oraz o przyshigujacym mi prawie wgladu
do podanych danych, ich poprawiania lub zgdania usunigcia.

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






