Zarzadzenie Nr54%/2009
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 3/ lipca 2009 r.

w sprawie procedur kontroli finansowej proceséw gromadzenia dochodéw budzetu
Miasta Lublin z tytulu podatkéw i optat lokalnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ), art. 47 ust. 3 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdézn. zm.)
oraz §19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca
2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
(z pdzn. zm. ) - zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedury kontroli finansowej proceséw gromadzenia dochodéw

budzetu Miasta Lublin z tytutu podatkéw i optat lokalnych, stanowigce zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 185/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 marca
2008 roku w sprawie procedury kontroli finansowej proceséw gromadzenia dochoddw
budzetu Miasta Lublin z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Podatkow i Egzekudii.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54 2009
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 3!.07.09

Procedury kontroli finansowej proceséw gromadzenia dochodéw budzetu
Miasta Lublin z tytutu podatkéw i optat lokalnych

Rozdziat 1
Zasady ogodlne

§ 1
Kontrola finansowa proceséw gromadzenia dochodéw budzetowych z tytutu

podatkéw i optat obejmuje badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymagalnym.

§2
Pracownicy Wydziatu Podatkéw i Egzekuci zobowigzani sg do zapoznania sie
z niniejszymi procedurami i ich bezwzglednego stosowania.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszych  procedur stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych, za ktére w stosunku do winnych beda wyciggane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne.

Rozdziat 2
Wymiar podatkéw i oplat lokalnych

§4

Podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od oséb fizycznych

1. Wymiaru podatkéw dokonujg pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy
ds. podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego Referatu podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od os6éb fizycznych w przydzielonych rejonach.

2. Wymiar podatkow dokonywany jest na kazdy rok podatkowy na podstawie ewidencji

gruntéw i budynkow, z ktérej dane pobierane sg i wprowadzane w formie elektronicznej

do programu podatkowego oraz na podstawie ztozonych przez podatnikdéw informacji

w sprawie podatkow.

Program podatkowy jest zintegrowany z ewidencjg ludnosci.

Pracownicy przystepujg do dokonywania corocznego wymiaru po:

1) pobraniu aktualnej bazy ewidencji gruntow i budynkéw, dokonaniu aktualizacji
danych podatkowych w oparciu o zmiany w bazie ewidencji gruntéw i budynkéow
I opracowaniu raportu informujgcego o zmianach przez informatyka obstugujgcego
program podatkowy;
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2) wprowadzeniu przez informatyka do programu podatkowego rodzajéw przedmiotow
opodatkowania oraz stawek podatkowych uchwalonych przez Rade Miasta Lublin
na nastepny rok podatkowy;

3) wydrukowaniu wzoréw decyzji dla kazdego podatku oraz na taczne zobowigzanie
pieniezne i sprawdzeniu ich poprawno$ci przez Kierownika Referatu, o ktorym
mowa w ust. 1 oraz zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora nadzorujgcego prace
Referatu.

9. Dopetnienie procedury omowionej w pkt 4 stwierdzone protokotem zastepuje kontrole
formalno - rachunkowg decyzji wymiarowych.

6. W przypadku decyzji drukowanych z programu podatkowego na kopii decyz;ji parafe
pracownika sporzadzajgacego zastepuje komputerowy wydruk wskazujacy pracownika
poprzez podanie jego imienia i nazwiska. Identyfikacje pracownika umozliwia
indywidualne hasto stuzgce do logowania sig do programu podatkowego.

7. Coroczny wymiar podatkdw przy niezmienionym stanie faktycznym w stosunku do roku
poprzedniego, dokonywany jest bez wystawiania postanowienia o wszczeciu
postepowania oraz postanowienia wyznaczajgcego stronie termin do wypowiedzenia
sie w sprawie zebranego materiatu dowodowego.

8. W przypadku, gdy:

1) istnieje rozbieznosé miedzy danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkow,
oraz innymi dokumentami znajdujacymi sie w aktach organu podatkowego
a ztozong informacjg w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego lub

2) podatnik, mimo cigzgcego na nim obowigzku ztozenia informacji lub jej korekty, nie
ztozyt wymaganej informacji

pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 wzywa podatnika do ztozenia prawidtowej

(aktualnej) informacii.

9. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 analizuje ztozong informacje pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym, tzn. sprawdza czy informacja zostata
wypetniona prawidlowo, czy zawiera wszystkie wymagane dane, czy prawidtowo
zgtoszono do opodatkowania przedmioty opodatkowania w oparciu o posiadane przez
organ podatkowy dane, m. in.: akt notarialny, ewidencja gruntow i budynkow, decyzje
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzje o pozwoleniu na budowe
(rozbudowe, przebudowe), ewidencja dziatalnosci gospodarczej.

10.Po zweryfikowaniu prawidtowosci ztozonej informacji pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz merytorycznym pracownik na ww. informacji sporzadza adnotacje,
pod ktora podpisuje sie z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska stuzbowego i daty
dokonania adnotagcji.

11.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ztozonej przez podatnika informacji
pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza uwage oraz wzywa podatnika do
ztozenia niezbednych wyjasnien lub uzupetnienia informaciji na podstawie przepisow
ustawy Ordynacja podatkowa.

12.W przypadku, gdy po wezwaniu organu podatkowego podatnik:

1) skorygowat informacje lub w wyniku ztozonych wyjasnien oraz dokumentéw okazato
sie, ze ztozona informacja jest prawidtowa — pracownik, o ktérym mowa w ust. 1
wystawia postanowienie o mozliwosci Zzapoznania sie z zebranym materiatem
dowodowym oraz wypowiedzenia sie w sprawie;

2) nie skorygowat informacji — pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 wystawia
postanowienie o wszczeciu postepowania, nastgpnie po przeprowadzeniu
postepowania, a przed wydaniem decyz;i wystawia postanowienie o mozliwosci
zapoznania si¢ z zebranym materiatem dowodowym oraz wypowiedzenia sie
W sprawie.



13.Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje decyzje w sprawie wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, na taczne zobowigzanie pieniezne, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i przedktada jg do podpisu osaobie
upowaznionej. Pracownik przygotowujacy decyzje odpowiedzialny jest za iej
poprawno$¢ pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.

14.Decyzje wymiarowe, ktérych kwota podatku nie przekracza trzykrotnosci wartosci
optaty dodatkowej pobieranej przez .Poczte Polskg” za polecenie przesyiki listowej
wysytane sg do podatnika za kolejne lata podatkowe w jednej przesytce.

15. Jezeli podatnik sktada korekte informacji po otrzymaniu decyzji wymiarowej, pracownik,
o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje jej sprawdzenia, postepujac jak w pkt 8, 9 i 10,
a nastepnie:

1) jezeli zmiana okolicznosci faktycznych, w zwigzku z ktérg podatnik ztozyt korekte
informacji nastgpita po doreczeniu podatnikowi decyzji wymiarowej, wystawia
decyzje w sprawie zmiany decyzji wymiarowej;

2) jezeli zmiana okolicznosci faktycznych, w zwigzku z ktérg podatnik ztozyt korekte
informacji zaistniata przed dniem dorgczenia decyzji wymiarowe] (byta ona
nieznana organowi podatkowemu w dniu wydania decyzji), wystawia
postanowienie o wznowieniu postepowania podatkowego, nastepnie decyzje
w sprawie uchylenia decyzji wymiarowej i ustalenia podatku lub umorzenia
postepowania.

16.Po otrzymaniu na stanowisko pracy potwierdzenia odbioru decyzji pracownik,
o ktorym mowa w ust. 1 bez zbednej zwioki wprowadza do programu date
potwierdzenia odbioru, sprawdzajac czy przesytka zostata doreczona zgodnie z art.
148 lub art. 149 Ordynacji podatkowej. W przypadku zwrotu przez poczte nieodebrane;
przesytki, pracownik sprawdza, czy na potwierdzeniu odbioru znajdujg sie wszystkie
zapisy niezbedne do ustalenia, ze przesytka byta awizowana zgodnie z przepisem
art. 150 Ordynacji podatkowej, po czym wprowadza date doreczenia decyzji.

17.Wprowadzenie daty potwierdzenia odbioru decyzji powoduje powstanie przypisu/
odpisu na pozycji podatkowej.

18.W przypadku braku potwierdzenia odbioru decyzji lub braku zwrotu przesytki w ciagu
2 miesigcy od daty wystania, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje pismo
w sprawie reklamacji do urzedu pocztowego. W odniesieniu do decyzji wydanych
W miesigcach styczen — kwiecien reklamacja powinna by¢ sporzadzona najpozniej
do dnia 30-go czerwca.

19.8umy przypiséw i odpiséw dokonanych w przydzielonym rejonie w danym miesigcu
pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 uzgadnia z odpowiednim pracownikiem Referatu
rachunkowosci podatkéw i opfat. Uzgodnienia nalezy dokona¢ w terminie do dnia
S nastepnego miesigca. Uzgodnienie potwierdza sie poprzez ztozenie podpiséw przez
pracownikow obu referatdbw na wydruku rejestru przypiséw i odpiséw dla
poszczegoinych obrebdw.

20.W przypadku wniesienia odwofania od decyzji pracownik, o ktérym mowa w ust. 1
sporzagdza notatke stuzbowsg i niezwlocznie przekazuje jg za potwierdzeniem
Kierownikowi Referatu rachunkowosci podatkow i opfat.

21.Kierownik Referatu, o ktdrym mowa w ust. 1 dokonuje oceny prawidtowosci
wydawanych decyzji w danym roku podatkowym na losowo wybranej probie
wynoszacej ok. 0,5%. O dokonaniu kontroli $wiadczy adnotacja i podpis na odwrocie
decyzji oraz sporzadzony wykaz skontrolowanych decyzji, ktoéry zawiera liczbe
porzadkowg, date wydania decyzji, numer obrebu i jednostki rejestrowej oraz date
dokonania kontroli.



22.Kierownik Referatu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje okresowej wyrywkowej kontroli

powszechno$ci opodatkowania. Przeprowadzenie kontroli potwierdza swoim podpisem
Zfozonym na wydruku, na podstawie ktérego dokonat kontroli.

§5

Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb prawnych

1.

Sprawami z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0séb
prawnych zajmujg sie pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego Referatu podatku od nieruchomosci, rolnego
I leSnego od oséb prawnych i podatku od $rodkow transportowych.

. Przypisu podatkow na kazdy rok podatkowy dokonuje pracownik, o ktébrym mowa

w ust. 1 w programie komputerowym na podstawie ztozonych przez podatnikow
deklaracji lub, w przypadku niezlozenia deklaracji albo ztozenia nieprawidtowe;j
deklaracji, na podstawie decyziji.

. Stawki podatku uchwalone przez Rade Miasta Lublin na dany rok podatkowy

wprowadza do programu podatkowego informatyk obstugujacy program podatkowy.
Wprowadzone stawki sg wydrukowane i sprawdzone przez Kierownika Referatuy,
o ktorym mowa w ust. 1, a nastepnie zatwierdzone przez Dyrektora Wydziatu.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 na biezaco sprawdza poprawnosé sktadanych

deklaracji pod wzgledem rachunkowym i formalnym, tj.: czy wszystkie rubryki zostaty
prawidtowo wypetnione, czy zastosowano prawidtowe stawki podatku, czy prawidtowo
wyliczono kwote podatku oraz dokonuje na deklaracji stosowne; adnotacji, pod ktdrg
podpisuje sie z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego oraz daty.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 jest zobowigzany do weryfikowania sktadanych

deklaracji pod wzgledem merytorycznym, tj.. czy prawidtowo zgloszono do
opodatkowania przedmioty opodatkowania w oparciu o posiadane przez organ
podatkowy dane, takie jak: akt notarialny, ewidencja gruntow i budynkow, decyzje
O warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzje o pozwoleniu na budowe
(rozbudowe, przebudowe), KRS oraz sprawdza prawidtowos¢ wykazanych w deklaracji
zwolnien. Pracownik dokonuje na deklaracji stosownej adnotacji, pod ktorg podpisuje
si¢ z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego oraz daty.

. W przypadku gdy pracownik, o ktérym mowa w ust.1 stwierdzi, ze podatnik nie ztozyt

deklaracji, mimo takiego obowigzku, Iub deklaracja ztozona przez podatnika budzi
watpliwosci, co do jej poprawnosci — zobowigzany jest do przeprowadzenia
postgpowania w tym zakresie zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
W przypadku niezlozenia deklaracji postgpowanie wyjasniajace powinno byé
rozpoczete nie pozniej niz 4 miesigce od ustawowego terminu do ztozenia deklaraciji,
natomiast w przypadku ztoZzenia nieprawidiowej deklaracji nie pézniej niz 3 lata od
dnia wptywu deklaracji.

. Po przeprowadzeniu postepowania podatkowego pracownik, o ktorym mowa w ust. 1

sporzgdza projekt decyzji, ktéra powinna zawieraé peine uzasadnienie faktyczne
i prawne. Pracownik przygotowujgcy decyzje odpowiedzialny jest za jej poprawnosé
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przedktada projekt decyzji do podpisu upowaznionej

osobie. Podpisanie decyzji jest réwnoznaczne z dokonaniem kontroli formalno -
rachunkowej.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje przypisu/odpisu podatku na podstawie:

1) deklaracji — w terminie nie duzszym niz 2 miesiace od dnia wptywu deklaracji,
a w przypadku korekty deklaracji, o ktérej mowa w art. 56 § 1a i § 1b w terminie
7 dni od dnia jej wptywu;



2) decyzji — niezwtocznie po otrzymaniu na stanowisko pracy potwierdzenia odbioru
decyzji.

10.W przypadku zwrotu przez poczte nieodebranej przesytki, pracownik, o ktdrym mowa
w ust. 1 sprawdza, czy na potwierdzeniu odbioru znajdujg sie  wszystkie zapisy
niezbedne do ustalenia, ze przesylka byla awizowana zgodnie z przepisem art. 150
Ordynacji podatkowej, po czym dokonuje przypisu podatku w programie
komputerowym.

11. W przypadku braku potwierdzenia odbioru decyzji lub braku zwrotu przesytki w ciggu
2 miesigcy od daty wystania, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje pismo
w sprawie reklamacji do urzedu pocztowego.

12.8Sumy przypiséw i odpisow dokonanych w danym miesigcu pracownik, o ktérym mowa
w ust. 1 uzgadnia z odpowiednim pracownikiem Referatu rachunkowos$ci podatkow
i optat. Uzgodnienia nalezy dokonaé¢ w terminie do 5 dnia nastgpnego miesigca.
Uzgodnienie potwierdza sie poprzez zlozenie podpiséw przez pracownikéw obu
Referatow na wydruku rejestru przypisow i odpiséw.

13.W przypadku wniesienia odwotania od decyzji pracownik, o ktérym mowa w ust. 1
sporzadza notatke stuzbowg i niezwlocznie przekazuje ja, za potwierdzeniem,
Kierownikowi Referatu rachunkowosci podatkéw i optat.

14.Kierownik Referatu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje kontroli prawidtowos$ci ztozonych
deklaracji, na losowo wybranej probie w ilosci nie mniejszej niz 2% na dany rok
podatkowy w kazdym podatku. Dokonanie kontroli stwierdzone zostaje adnotacjg
i podpisem na odwrocie deklaracji. Kierownik Referatu sporzadza wykaz
skontrolowanych deklaracji, ktéry zawiera liczbg porzadkowa, nazwe (nazwisko i imig)
podatnika, oznaczenie kontrolowanej deklaracji (numer ewidencyjny i data wptywu)
date dokonania kontroli.

15.Kierownik Referatu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje okresowej wyrywkowej kontroli
powszechnosci opodatkowania. Przeprowadzenie kontroli potwierdza swoim podpisem
ziozonym na wydruku, na podstawie ktérego dokonat kontroli.

1

§6

Podatek od $rodkow transportowych od os6b fizycznych i prawnych

1. Sprawami z zakresu podatku od $rodkéw transportowych zajmujg sie pracownicy
wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od $rodkéw transportowych Referatu
podatku od nieruchomosci, rolnego | lesnego od os6b fizycznych i podatku od $rodkéw
transportowych.

2. Przypisu podatkéw na kazdy rok podatkowy dokonuje sie w programie komputerowym
na podstawie ztozonych przez podatnikow deklaracji lub, w przypadku nieztozenia
deklaracji albo ztozenia nieprawidfowe] deklaracji, na podstawie decyzji.

3. Stawki podatku uchwalone przez Rade Miasta Lublin na dany rok podatkowy
wprowadza do programu podatkowego informatyk obstugujacy program podatkowy.
Wprowadzone stawki sg wydrukowane i sprawdzone przez Kierownika Referaty,
o ktdrym mowa w ust.1, a nastepnie zatwierdzone przez Dyrektora Wydziatu.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sprawdza poprawno$¢ sktadanych deklaracji pod
wzgledem rachunkowym i formalnym oraz dokonuje na deklaracji stosownej adnotacji,
pod ktdrg podpisuje sie z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego oraz
daty.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 jest zobowigzany do biezacego weryfikowania
sktadanych deklaracji pod wzgledem merytorycznym, tj. zgodnosci z danymi zawartymi
w ewidencji pojazdéw Wydziatu Komunikacji oraz prawidtowosci zastosowanych



stawek podatkowych. Pracownik dokonuje na deklaracji stosownej adnotacji, pod ktorg
podpisuje sie z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego oraz daty.

6. W przypadku gdy pracownik stwierdzi, ze podatnik nie ztozyt deklaracji, mimo
takiego obowigzku, lub deklaracja ztozona przez podatnika budzi watpliwosci, co do iej
poprawnosci — zobowigzany jest do przeprowadzenia postepowania w tym zakresie
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej. W przypadku nieziozenia deklaracji
postepowanie wyjasniajace powinno byé rozpoczete nie podzniej niz 4 miesigce od
ustawowego terminu do ztozenia deklaracji, natomiast w przypadku zlozenia
nieprawidtowej deklaracji w terminie 6 miesigcy od dnia wptywu deklaracji.

7. Po przeprowadzeniu postepowania podatkowego pracownik sporzadza projekt decyzji,
kidra powinna zawieraé pelne uzasadnienie faktyczne i prawne. Pracownik
przygotowujacy decyzje odpowiedzialny jest za jel poprawnos¢ pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.

8. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przedktada projekt decyzji do podpisu osobie
upowaznionej. Podpisanie decyzji jest réwnoznaczne z dokonaniem kontroli formalno-
rachunkowej.

9. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje przypisu podatku na podstawie:

a) deklaracji — w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia wptywu deklaracij;
b) decyzji — niezwiocznie po otrzymaniu na stanowisko pracy potwierdzenia odbioru
decyzji.

10.W przypadku zwrotu przez poczte nieodebranej przesytki, pracownik, o ktérym mowa
w ust. 1 sprawdza, czy na potwierdzeniu odbioru znajdujg sie wszystkie zapisy
niezbgdne do ustalenia, ze przesytka byta awizowana zgodnie z przepisem art. 150
Ordynacji podatkowej, po czym wprowadza date doreczenia decyzji.

11.W przypadku braku potwierdzenia odbioru decyzji lub braku zwrotu przesytki w ciggu
2 miesigcy od daty wystania, pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 przygotowuje pismo
w sprawie reklamacji do urzedu pocztowego.

12.8umy przypiséw i odpiséw dokonanych w danym miesigcu pracownik, o ktdrym mowa
w ust. 1 uzgadnia z odpowiednim pracownikiem Referatu rachunkowosci podatkéw
| optat. Uzgodnienia nalezy dokonaé w terminie do dnia 5 nastepnego miesiaca.
Uzgodnienie potwierdza sie poprzez ziozenie podpisdw przez pracownikow obu
Referatow na wydruku rejestru przypisow i odpisow.

13.W przypadku wniesienia odwotania pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza
notatke stuzbowg i niezwtocznie przekazuje, za potwierdzeniem, Kierownikowi
Referatu rachunkowosci podatkéw i optat.

14.Kierownik Referatu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje kontroli prawidtowosci ztozonych
deklaracji, na losowo wybranej probie w iloci nie mniejszej niz 2% za dany rok
podatkowy. Dokonanie kontroli stwierdzone zostaje adnotacjg i podpisem na odwrocie
deklaraciji.
Kierownik Referatu sporzadza wykaz skontrolowanych deklaracji, ktéry zawiera liczbe
porzadkowa, nazwe (nazwisko i imie) podatnika, oznaczenie kontrolowanej deklaragji
(numer ewidencyjny i data wptywu), date dokonania kontroli. ,

15.Kierownik Referatu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje okresowe] wyrywkowej kontroli
powszechnosci opodatkowania. Przeprowadzenie kontroli potwierdza swoim podpisem
ztozonym na wydruku, na podstawie ktérego dokonat kontroli.

§7

Optata targowa

1. Sprawami z zakresu optaty targowe;j zajmujg sie pracownicy Referatu optaty targowej
i skarbowe;j.



Poboru optaty targowej dokonuja inkasenci okresleni w uchwale Rady Miasta Lublin.
W przypadku odmowy uiszczenia opfaty targowej inkasent sporzadza protokét
odmowy, ktéry przekazuje Kierownikowi Referatu, o ktérym mowa w ust. 1.

. Na podstawie protokotu odmowy pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza

postgpowanie podatkowe, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje decyzje w sprawie okreslenia

wysokos$ci zobowigzania podatkowego w opfacie targowej. Decyzja powinna zawieraé
petne uzasadnienie faktyczne i prawne. Pracownik odpowiedzialny jest za poprawnosé
decyzji pod wzgledem rachunkowym, formalnym i merytorycznym.

. Projekt decyzji przedktadany jest do podpisu osobie upowaznionej. Podpisanie decyzji

jest rownoznaczne z dokonaniem kontroli formalno - rachunkowe;.

. Po otrzymaniu na stanowisko pracy potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, o ktorym

mowa w ust. 1 dokonuje przypisu opfaty targowej w programie komputerowym.

W przypadku zwrotu przez poczte nieodebranej przesytki, pracownik sprawdza, czy na
potwierdzeniu odbioru znajdujg sie wszystkie zapisy niezbedne do ustalenia, ze
przesytka byla awizowana zgodnie z przepisem art. 150 Ordynacji podatkowej, po
czym dokonuje przypisu optaty targowej w programie komputerowym.

. W przypadku braku potwierdzenia odbioru decyzji lub braku zwrotu przesytki w ciagu

2 miesigcy od daty wystania, pracownik, o ktérym mowa w ust.1 przygotowuje pismo
w sprawie reklamacji do urzedu pocztowego.

Sumy przypiséw i odpiséw uzgadniane s3 z pracownikiem Referatu rachunkowosci
podatkow i optat. Uzgodnienia nalezy dokona¢ w terminie do 5 dnia nastepnego
miesigca. Uzgodnienie potwierdza sie przez ziozenie podpiséw przez pracownikéw obu
referatow na wydruku rejestru przypiséw i odpiséw.

10.W przypadku odwotania od decyzji pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza

notatkg stuzbowg i niezwlocznie przekazuje ja, za potwierdzeniem, Kierownikowi
Referatu rachunkowoséci podatkéw i optat.

11.Kontroli powszechno$ci poboru opfaty targowej dokonujg upowaznieni pracownicy

Wydziatu Podatkéw i Egzekucji. Podczas kontroli sprawdza sig, czy osoba handlujgca
dokonata zaptaty optaty targowej i czy w prawidiowej wysokosci.

12.Kontroli dokonuje sie co najmniej raz na p&t roku, w miejscach, w ktérych jest

prowadzona sprzedaz.

§8

Opfata skarbowa

1.

2.

Sprawami z zakresu optaty skarbowej zajmujg sie pracownicy Referatu opfaty
targowej i skarbowe;j.

Organy administracji rzadowej i samorzadowej oraz sady przedkiadajg organowi
podatkowemu informacje o przypadkach nieuiszczenia naleznej optaty skarbowej od
dokonanych przez nie czynnosci urzedowych, wydanych zaswiadczen i zezwolen
(pozwolen, koncesji) oraz zlozonych dokumentéw stwierdzajacych udzielenie
petnomocnictwa lub prokury.

Po otrzymaniu powyzszych informacji pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 sprawdza
w ewidencji ksiggowej, czy zobowiazany wptacit nalezng optate skarbowsa.

W przypadku braku wptaty pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza
postgpowanie podatkowe, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje decyzje w sprawie okreslenia

wysokosci  zobowigzania podatkowego w optacie skarbowej. Decyzja powinna
zawieraC petne uzasadnienie faktyczne i prawne. Pracownik odpowiedzialny jest za
poprawno$¢ decyzji pod wzgledem rachunkowym, formalnym i merytorycznym.



6. Projekt decyzji przedktadany jest do podpisu upowaznionej osobie. Podpisanie decyzji
jest rownoznaczne z dokonaniem kontroli formalno- rachunkowe.

7. Po otrzymaniu na stanowisko pracy potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, o ktorym

mowa w ust. 1 dokonuje przypisu optaty skarbowej w programie komputerowym.
W przypadku zwrotu przez poczte nieodebranej przesytki po powtdrnym awizowaniu,
pracownik sprawdza, czy na potwierdzeniu odbioru znajdujg sie wszystkie zapisy
niezbedne do ustalenia, ze przesylka byta awizowana zgodnie z przepisem art.150
Ordynacji podatkowej, po czym dokonuje przypisu optaty skarbowej w programie
komputerowym.

8. W przypadku braku potwierdzenia odbioru decyzji lub braku zwrotu przesytki w ciagu
2 miesigcy od daty wystania, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje pismo
w sprawie reklamacji do urzedu pocztowego.

9. Sumy przypiséw i odpisdéw uzgadniane 8q z pracownikiem Referatu rachunkowosci
podatkéw i optat. Uzgodnienia nalezy dokonaé w terminie do 5 dnia nastepnego
miesigca. Uzgodnienie potwierdza sie przez ztozenie podpiséw przez pracownikéw obu
referatow na wydruku rejestru przypisow i odpisdw.

10.W przypadku odwotania od decyzji pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzgdza
notatke stuzbowag i niezwlocznie przekazuje jg za potwierdzeniem Kierownikowi
Referatu rachunkowosci podatkéw i opfat.

Rozdziat 3
Zwrot oplaty skarbowej

§9

1. Sprawami z zakresu zwrotu optaty skarbowej zajmuja sie pracownicy Referatu opfaty
targowej i skarbowe;j.

2. Opfata skarbowa podlega zwrotowi w przypadku, gdy mimo zaptacenia opfaty nie
dokonano czynnosci urzedowej, nie wydano zaswiadczenia lub zezwolenia
(pozwolenia, koncesji) oraz w przypadku, gdy zostata zaptacona nienaleznie, czy tez
w zawyzonej kwocie i stanowi nadptate.

3. Zwrot optaty skarbowej nastepuje na wniosek strony.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym.
W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych, wzywa strone do ich usuniecia.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzgdza kserokopie wniosku (z adnotacjg
o dacie wptaty) i przekazuje jg Kierownikowi Referatu rachunkowosci podatkow i opfat,
w celu dokonania sprawdzenia, czy wnioskodawca posiada zalegfos$ci podatkowe lub
biezace zobowigzania podatkowe.

6. Pracownik Referatu rachunkowosci podatkow i opfat prowadzacy ewidencje ksiegowa
opfaty skarbowej sporzadza stosowng notatke i przekazuje jg pracownikowi, o ktorym
mowa w ust. 1 w terminie do 10 dni od dnia otrzymania kserokopii wniosku o zwrot
optaty skarbowe;.

7. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, przed wydaniem decyzji wzywa organ, do ktorego
ztozono wniosek lub zgloszenie, a ktory nie dokonat czynnosci urzedowej, nie wydat
zaswiadczenia lub zezwolenia (pozwolenia lub koncesji) do przekazania wniosku lub
zgtoszenia albo ich poswiadczonych kopii, dokumentu potwierdzajgcego niedokonanie
czynnosci urzedowej, niewydanie zaswiadczenia Iub niewydanie zezwolenia
(pozwolenia, koncesji), dowodu zaptaty albo uwierzytelnionej kopii dowodu zaptaty
optaty skarbowej. W przypadku, gdy ww. organ przekazat wczesniej posiadang
dokumentacje, wezwania nie wysyta sie.



8. Po otrzymaniu powyzszych informagji pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 przygotowuje
projekt decyzji o zwrocie optaty skarbowej lub stwierdzeniu nadpfaty. Decyzja powinna
zawieraC petne uzasadnienie faktyczne i prawne. Pracownik odpowiedzialny jest za
poprawnos¢ decyzji pod wzgledem rachunkowym, formalnym i merytorycznym.

9. Projekt decyzji przedktadany jest do podpisu osobie upowaznionej. Podpisanie decyzji
jest rbwnoznaczne z dokonaniem kontroli formalno - rachunkowej.

10.Pracownik, o ktérym mowa w ust.1 przekazuje za pokwitowaniem kserokopie decyzji
pracownikowi Referatu rachunkowosci podatkéw i opfat.

11.W przypadku braku zalegtosci oraz biezacych zobowigzan podatkowych, dokonywany
jest zwrot opfaty skarbowej w sposéb wskazany przez wnioskodawce, tj. w gotdwce w
kasie Urzedu Miasta Lublin, przelewem na rachunek bankowy lub pocztg na adres
domowy, po odliczeniu kosztéw zwrotu. W przypadku zaliczenia optaty skarbowej na
poczet innych naleznosci podatkowych stosowne postanowienie wysyta do podatnika

tacznie z decyzja o zwrocie Ilub stwierdzeniu nadptaty pracownik Referatu
rachunkowos$ci podatkéw i opfat.

Rozdziat 4
Udzielanie ulg w sptacie zobowiazan podatkowych

§ 10
Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych na wniosek podatnika

1. Sprawami z zakresu udzielania ulg na wniosek podatnika zajmujg sie:

1) w odniesieniu do zobowigzan podatkowych z tytutu podatkow: od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od osdb fizycznych i od oséb prawnych oraz od $rodkow
transportowych od o0séb fizycznych i od o0sdb prawnych — pracownicy
wieloosobowego stanowiska pracy ds. pomocy publicznej i udzielania ulg
podatkowych Referatu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osdéb
prawnych i podatku od $rodkéw transportowych;

2) w odniesieniu do zobowigzan podatkowych z tytutu optaty targowej i skarbowej —
pracownik Referatu optaty targowej i skarbowej.:

3) w odniesieniu do zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od posiadania psow
pracownik Referatu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb
fizycznych.

2. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1, po otrzymaniu na stanowisko pracy wniosku
zapoznaje sie z jego trescig i sprawdza jego poprawnosg, tj.. czy jest podpisany, czy
pochodzi od podatnika, w przypadku oséb prawnych — czy wniosek podpisany jest
przez osobe upowazniong do jej reprezentowania, w przypadku wystepowania
podatnika za posrednictwem petnomocnika — czy dotaczone jest stosowne
petnomocnictwo.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza kserokopie wniosku i przekazuje jg
niezwtocznie  Kierownikowi  Referatu  rachunkowosci podatkdbw i  opfat.
Pracownik Referatu rachunkowosci podatkéw i optat sporzgdza adnotacje o stanie
konta podatkowego i przekazuje jg do pracownika Referatu egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych, w celu jej uzupetnienia o informacje dotyczace prowadzonego
postepowania egzekucyjnego. :

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza postgpowanie dowodowe na
okolicznos¢ istnienia przestanek do udzielenia ulgi, j.:

1) w przypadku oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze; wzywa
podatnika do przedtozenia dokumentéw $wiadczacych o jego o sytuacji majatkows;j,



tj.. wysokosci miesiecznych dochodéw osigganych przez podatnika i innych oséb
pozostajgcych z nim we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadanym majatku
nieruchomym i ruchomym, oszczednosciach, a takze statych wydatkach zwigzanych
z utrzymaniem domu (mieszkania), ewentualnych kosztach leczenia, pozyczkach
i kredytach.

2) w przypadku osdb fizycznych prowadzgcych dziatalnosé gospodarczg wzywa
podatnika do:

a) przedtozenia dokumentow Swiadczacych o jego sytuadii majgtkowej oraz
0 aktualnej sytuacji finansowej prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j, tj.
wysokoéci dochoddw osigganych przez podatnika i innych oséb pozostajacych
z nim we wspolnym gospodarstwie domowym, wysokosci obrotéw, $rodkach
trwatych, posiadanym majatku nieruchomym i ruchomym, oszczednosciach,
a takze stalych wydatkach zwigzanych z utrzymaniem domu (mieszkania),
ewentualnych kosztach leczenia, pozyczkach i kredytach, liczbie os6b
zatrudnionych;

b) zlozenia o$wiadczenia o charakierze i zakresie prowadzonej dziatalnosci,
lokalizacji wykonywanej dziatalnosci, kategorii podmiotéw korzystajacych z ustug
wykonywanych przez podatnika, zaswiadczen o pomocy de minimis, informagcji .
0 otrzymanej pomocy publicznej lub nieotrzymaniu pomocy oraz do okreslenia
przeznaczenia planowanej pomocy;

3) w przypadku o0séb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych

osobowosci prawnej prowadzgcych dziatalnoé gospodarczg wzywa podatnika do:
a) ztozenia informacji o aktualnej sytuacji finansowej, a w szczegdinosci:
sprawozdania o przychodach i kosztach za ostatnie dwa lata oraz za trzy miesigce
poprzedzajgce dzien ziozenia wniosku, bilansu, zestawienia zobowigzan
i naleznosci, $rodkéw na rachunkach bankowych, liczby oséb zatrudnionych,
sredniego wynagrodzenia brutto, wysokosci miesigcznych dochodéw z tytutu najmu
nieruchomosci, umoéw kredytoéw i pozyczek (do wgladu);
b) ztozenia os$wiadczenia o charakterze i zakresie prowadzonej dziatalno$ci,
lokalizacji wykonywanej dziatalnosci, kategorii podmiotéw korzystajacych =z ustug
wykonywanych przez podatnika, zaswiadczen o pomocy de minimis, informacji
0 otrzymanej pomocy publicznej lub nieotrzymaniu pomocy oraz do okreslenia
przeznaczenia planowanej pomocy;

4)w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej wzywa podatnika
do zlozenia informacji o aktualnej sytuacii finansowej, a w szczegdlnosci:
sprawozdania o dochodach iwydatkach za ostatnie dwa lata oraz za trzy miesigce
poprzedzajgce dzien ziozenia wniosku, bilansu, sprawozdania, liczby os6b
zatrudnionych, $redniego wynagrodzenia brutto, wysokos$ci miesiecznych dochodéw
z tytutu najmu nieruchomosci.

5. W przypadku, gdy podatnik nie ztozy dokumentow Swiadczacych o sytuacji finansowe;j
I majgtkowej, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 gromadzi materiat dowodowy
niezbedny do podjecia decyzji w sprawie udzielenia ulgi.

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1:

1) dokonuje w formie pisemnej analizy sytuacji finansowej podatnika (za wyjatkiem
0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej),

2) dotgcza do akt sprawy pisemng informacje o aktualnej kwocie podatku lub zalegiosci
podatkowej, ktdrej dotyczy wniosek wraz z odsetkami za zwtoke na dzien wptywu
wniosku oraz  pozostatych wystepujgcych zalegtosciach podatkowych -~
sporzgdzong i podpisang przez pracownika Referatu rachunkowosci podatkow
i opfat wraz z informacjg o stanie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego
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I wysoko$ci powstatych kosztéw egzekucyjnych - sporzadzong i podpisang przez
pracownika Referatu egzekudji administracyjnej naleznosci pienigznych; powyzsze
informacje powinny byé przekazane pracownikowi prowadzacemu Sprawe w ciggu
7 dni od dnia otrzymania kserokopii wniosku,

3) przekazuje zgromadzong dokumentacje bezposredniemu przetozonemu, ktoéry wraz
z pisemnag propozycjg zatatwienia wniosku przedktada sprawe osobie upowaznionej
do podjecia decyzji.

7. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza projekt decyzji, ktéra powinna zawieraé
petne uzasadnienie prawne i faktyczne. Pracownik odpowiedzialny jest za poprawnosé
decyzji pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.

8. Projekt decyzji przedkiadany jest do podpisu osobie upowaznionej. Podpisanie decyzji
jest rownoznaczne z dokonaniem kontroli formalno - rachunkowe;.

9. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 odnotowuje we wiasciwej ewidencji ulg date

wydania decyzji oraz forme i kwote ulgi.

10.Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje za potwierdzeniem kserokopie decyzji

pracownikowi Referatu rachunkowosci podatkéw i optat, ktory dokonuje jej rejestracii
W programie komputerowym na pozycji podatkowej oraz jej realizacji poprzez
wprowadzenie nowych terminéw ptatnosci lub umorzenia zalegtosci podatkowej lub
odsetek za zwioke.

11.W przypadku wniesienia odwotania od decyzji pracownik, o ktorym mowa w ust. 1

niezwtocznie przekazuje, za potwierdzeniem, notatke stuzbowa o wniesieniu odwotana
Kierownikowi Referatu rachunkowosci podatkéw i optat.

§ 11

Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych z urzedu

1. Sprawami z zakresu udzielania ulg z urzedu zajmujg sie pracownicy Referatu
rachunkowosci podatkow i optat.

2. Stosowanie z urzedu ulg podatkowych w formie umorzenia zalegtosci podatkowe;],
odsetek za zwioke, opfaty prolongacyjnej moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach poprzedzonych szczegotowg analiza.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust 1 sporzadza notatke stuzbowg w sprawie
zastosowania umorzenia z urzedu, ktéra przedktada Kierownikowi Referaty.

4. Notatka stuzbowa powinna zawieraé w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko lub nazwe oraz adres podatnika, na koncie ktérego figuruje
zalegto$¢ podatkowa,

2) oznaczenie tytulu prawnego powstatej zalegto$ci, okresu ktérego dotyczy oraz
kwoty zalegtosci,

3) informacje o podejmowanych czynno$ciach zmierzajacych do jej przymusowego

§ciggniecia,

4) uzasadnienie majgce zastosowanie do kazdej z przestanek wymienionych w art.67d
§1 ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Uzasadnienie w zakresie zastosowania umorzenia zalegtosci podatkowe] w przypadku
zaistnienia przestanki okreslonej w art.67d §1 pkt 1 Ordynacji podatkowej powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje o stosowanych wobec podatnika czynnoéciach zmierzajacych do
przymusowego  $ciggniecia  zaleglosci podatkowej i ich efektywnosci,
O poniesionych w tym zakresie wydatkach egzekucyjnych oraz o mozliwosc
dalszego prowadzenia egzekugji (dane te nalezy uzyskaé od organu
egzekucyjnego),
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2) informacje, czy w okresach poprzednich byly juz podejmowane decyzje
O umorzeniu zalegto$ci podatkowej z urzedu lub na wniosek (kiedy, w jakiej kwocie,
na podstawie jakiej decyzji — data i jej numer),

3) informacje, Zze =zachodzi uzasadnione przypuszczenie, iz w postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne,

4) informacje o ewentualnych osobach trzecich, w stosunku do ktérych mozliwe bytoby
orzeczenie o odpowiedzialno$ci podatkowe;.

6. Uzasadnienie w zakresie zastosowania umorzenia zalegtosci podatkowej w przypadku
zaistnienia przestanki okreslonej w art. 67d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe]j powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje o wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

2) informacje, czy w okresach poprzednich byly juz podejmowane decyzje
O umorzeniu zalegto$ci podatkowej z urzedu lub na wniosek (kiedy, w jakiej kwocie,
na podstawie jakiej decyzji — data i jej numer),

3) informacje, ze zachodza przestanki do umorzenia zalegto$ci podatkowe;.

7. Uzasadnienie w zakresie zastosowania umorzenia zalegtosci podatkowe] w przypadku
zaistnienia przestanki okreslonej w art. 67d § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej powinno
zawiera¢ w szczegoblnosci:

1) date wszczecia postepowania likwidacyjnego lub upadtosciowego wraz z podaniem
sygnatury sprawy likwidacyjnej lub upadtosciowe;j,

2) date zgtoszenia wierzytelnosci w postepowaniu upadiosciowym,

3) informacje o sposobie zabezpieczenia wierzytelnosci,

4) informacie o dokonanych wptatach podczas prowadzonego postepowania
likwidacyjnego lub upadiosciowego,

5) informacje o ewentualnych zaskarzeniach planu podziatu wierzytelnosci,

6) informacje o wysokosci zalegtosci podatkowej pozostatej na koncie podatkowym
podmiotu, ktérego postepowanie likwidacyjne Ilub upadiosciowe zostato
zakonczone,

7) date zakonczenia postepowania likwidacyjnego lub upadtosciowego oraz date
wykreslenia z KRS.

8. Uzasadnienie w zakresie zastosowania umorzenia zalegtoéci podatkowe] w przypadku
zaistnienia przestanki okreslonej w art. 67d § 1 pkt 4 Ordynacji podatkowej powinno
zawieraC w szczegolnosci:

1) date smierci podatnika posiadajgcego zalegtosci podatkowe,

2) informacje o dokonanych ustaleniach odno$nie spadkobiercéw podatnika,

3) informacje o pozostawionym przez podatnika majatku nieruchomym i ruchomym,

4) informacje, ze zachodzg przestanki do umorzenia zalegtosci podatkowe;.

9. Kierownik Referatu, o ktérym mowa w ust. 1 po przeanalizowaniu notatki stuzbowej
pod wzgledem formalnym i merytorycznym przedktada ja wraz z propozycjg
bezposredniemu przetozonemu.

10.Po zaakceptowaniu przedstawionej propozyciji, pracownik, o ktorym mowa w ust. 1
sporzgdza projekt decyzji, ktdra powinna zawieraé uzasadnienie prawne i faktyczne.
Pracownik odpowiedzialny jest za poprawno$é decyzji pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz merytorycznym.

11. Projekt decyzji przedktadany jest do podpisu osobie upowaznionej. Podpisanie decyzji
jest rownoznaczne z dokonaniem kontroli formalno- rachunkowej.

12.Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 odnotowuje we wiasciwej ewidencji ulg date
wydania decyzji i kwote ulgi oraz dokonuje jej rejestracji i realizacji w programie
komputerowym na pozycji podatkowe;.
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§ 12

Ulgi w zaptacie podatkéw i opfat pobieranych przez urzedy skarbowe stanowigcych
w cafo$ci dochody jednostek samorzadu terytorialnego

1.

Whioskami w sprawie ulg w zapfacie podatkéw i optat pobieranych przez urzedy
skarbowe zajmujg sie pracownicy na wieloosobowym stanowisku pracy ds. pomocy
publicznej i udzielania ulg podatkowych Referatu podatku od nieruchomosci, rolnego,
leSnego i od srodkow transportowych.

Whiosek podatnika o zastosowanie ulgi przekazywany jest przez naczelnika urzedu
skarbowego wraz z aktami sprawy lub jest sktadany przez podatnika bezposrednio
w Urzedzie Miasta Lublin. W przypadku ztozenia wniosku o ulge bezposrednio
w Urzgdzie Miasta Lublin pracownik, o ktorym mowa w ust.1 wystepuje na piSmie do
naczelnika urzedu skarbowego z prosba o przestanie akt podatkowych.

. W przypadku, gdy w aktach podatkowych brak jest informacji o sytuacji finansowej

podatnika, pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 wzywa podatnika do przedtozenia
dokumentéw $wiadczacych o jego sytuacji majatkowej, o ktdrych mowa w § 10 ust. 4
pkt 1. W przypadku gdy podatnik nie ztozy ww. dokumentéw, pracownik, o ktorym

mowa w ust.1 gromadzi materiat dowodowy niezbedny do podjecia decyzji w sprawie
udzielenia ulgi.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust, 1 przygotowuje pisemng analize sytuacii majatkowej

podatnika i cato$¢ aki sprawy przekazuje bezposredniemu przetozonemu, ktoéry
przekazuje wniosek do rozpatrzenia osobie upowaznionej do podjecia decyzji
w sprawie uigi wraz z pisemna propozycjq zatatwienia wniosku o udzielenie ulgi.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza projekt postanowienia w sprawie
zajecia stanowiska, ktére winno zawieraé¢ petne uzasadnienie prawne i faktyczne.
Pracownik odpowiedzialny jest za poprawno$¢ postanowienia pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

. Projekt postanowienia przekazywany jest do podpisu osobie upowaznionej. Podpisanie

postanowienia jest réwnoznaczne z dokonaniem kontroli formalno-rachunkowej
postanowienia.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust.1 odnotowuje we wiasciwej ewidencji ulg date

wydania postanowienia oraz forme i kwote ulgi.

Podpisane postanowienie jest wysytane do strony oraz do naczelnika urzedu
skarbowego.

. Dalsze postepowanie w sprawie ulgi prowadzone jest przez naczelnika odpowiedniego

urzedu skarbowego.

Rozdziat 5

Ewidencja ksiegowa podatkéw i opflat lokalnych

§ 13

Ewidencie ksiegowg podatkéw i optat lokalnych prowadzg pracownicy Referatu
rachunkowosci podatkéw i opfat.

§14

Ewidencjonowanie wptat

1.

Whpiaty na poczet podatkéw i opfat mogg byé dokonywane przez podatnikow
za posrednictwem bankéw, poczty lub inkasenta.
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. Podstawg ksiegowania (wpfat i zwrotow) jest wyciag bankowy, a w przypadku wptat
podatkéw dokonanych u inkasenta lub pobranych przez poborce — pokwitowanie
z kwitariusza przychodowego wystawione przez inkasenta lub poborce.

. Dla wptat podatkéw i optat prowadzone sg w banku obstugujgcym Urzad Miasta Lublin

dwa rodzaje rachunkéw bankowych:

1) rachunek obejmujacy wptaty dokonane na indywidualne, wirtualne rachunki - wyciag
z tego rachunku pobierany jest z banku w formie elektronicznej i dzielony za
posrednictwem programu komputerowego na poszczegdine stanowiska pracy do
zaksiggowania; za pobranie wyciaggu oraz zaimportowanie do programu
podatkowego odpowiedzialny jest Kierownik Referatu, o ktérym mowa w § 13;

2) rachunki podatkéw i optat oraz egzekucji administracyjnej, z ktérych operacje
dzielone sg na poszczegdlne stanowiska i wprowadzane sg do programu
podatkowego recznie.

. Wyciag z rachunku egzekucji administracyjnej przekazywany jest w pierwszej

kolejno$ci do Referatu egzekudji administracyjnej naleznosci pienieznych.

1) wyznaczony pracownik Referatu egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych
dokonuje przydziatu poszczegéinych wptat na wyciggu na odpowiednie stanowiska
pracy w celu dokonania podziatu kwoty uzyskanej z egzekucji na odpowiednich
tytutach wykonawczych. Rozliczona kwota jest rozpisywana na wyciggu, na tytule
wykonawczym oraz w programie komputerowym stuzgcym do rozliczania tytutdéw
wykonawczych;

2) nastepnie wycigg ten przekazywany jest do Referatu, o ktérym mowa w § 13 na
stanowisko pracy ds. zaswiadczen i wyciagéw bankowych;

3) z uwagi na koniecznos¢ terminowego ksiggowania wptat na kontach podatkowych
wyciag bankowy powinien by¢ przekazany z Referatu egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych do Referatu, o ktérym mowa w ust.1 najpdzniej 3 dnia
od daty jego wptywu do Wydziatu Podatkow | Egzekuc;ji.

. Pracownik na stanowisku pracy ds. zaswiadczen i wyciggow bankowych dokonuje

kontroli wyciggu bankowego pod wzgledem formalno - rachunkowym, co zostaje

udokumentowane poprzez ziozenie podpisu na sporzgdzonym raporcie. Nastepnie
dokonuje przydziatu poszczegélnych wptat na wyciggach na odpowiednie stanowiska
pracy.

. W przypadku, gdy jedna wpfata dotyczy wiecej niz jednego tytutu rozpisuje sie wptate

na poszczegolne tytuly sporzadzajac polecenie ksiegowania, ktére jest dokumentem

stanowigcym podstawe ksiegowania na koncie podatkowym. Polecenie ksiegowania
zatwierdza osoba sporzadzajgca.

. Jezeli nie jest mozliwe stwierdzenie jakiego tytutu dotyczy wptata ksieguje sie jg jako

wptyw do wyjasnienia i przystepuje do jej wyjasnienia, najp6zniej w terminie dwaéch

tygodni od jej zaksiegowania.

. Do udokumentowania wpfat, oprécz wyciagéw bankowych i pokwitowan z kwitariusza

przychodowego k-103 stuza;

1) postanowienia o zaliczeniu wpfaty lub nadpfaty na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezacych zobowigzarn podatkowych:

2) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych oraz
biezgcych i przysztych zobowigzan podatkowych;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zapfaty za posrednictwem
banku, a bank obciazyt rachunek bankowy biezacy podatnika, ale nie przekazat
srodkow na rachunek biezacy — na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika.
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9. Po zakonczeniu ksiegowania wpfat i zwrotéw kwota zaksiegowana na kontach
podatkowych jest uzgadniana z kwotg wptywow na konta bankowe podatkéw i optat
oraz egzekucji administracyjnej. Kazdy dzieri uzgadniany jest odrebnie. Uzgodnienia
dokonuje Kierownik Referatu, o ktérym mowa w § 13, co potwierdza swoim podpisem
na dziennym zestawieniu wpfat.

§ 15
Kontrola terminowe;j realizacji naleznosci

1. Kontrole terminowej realizacji naleznosci wykonuje pracownik, o ktorym mowa w § 13
poprzez analize kont podatkowych, wediug stanu na koniec kazdego miesigca, po
dokonaniu przypisow i odpiséw oraz zaksiegowaniu wptat i zwrotdw.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 13 dokonuje przegladu kont podatkowych,
sprawdzajac, czy przypisane naleznosci zostaty zaptacone.

3. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci pracownik, o ktérym mowa w § 13 wystawia
upomnienie, nie pozniej niz do konca nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym
uptynat termin ptatnosci.

4. Mozna nie wystawia¢ upomnienia, jezeli wysokos¢ zalegtosci (naleznosci gtéwnej) nie
przekracza: w podatkach od oséb fizycznych — 5 krotnosci kosztéw upomnienia,
w podatkach od oséb prawnych — 20 krotnosci kosztow upomnienia .

W takich przypadkach upomnienie wystawia sie po skumulowaniu zalegtosci lub

w odniesieniu do mniejszych zalegiosci, po terminie ptatno$ci ostatniej raty w roku

podatkowym, w ktérym zobowigzanie podatkowe powstato.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone w catosci, na kwoty zalegte
wystawia sie tytuty wykonawcze, nie pozniej niz do konca miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym otrzymano zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia.

6. Gdy zobowigzanie podatkowe zostato okreslone decyzjg nie wystawia sie upomnienia,
natomiast tytut wykonawczy wystawia sie, gdy decyzja jest ostateczna, nie pdzniej niz
do korica miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym otrzymano zwrotne
potwierdzenie odbioru decyzji.

7. W przypadku nadania decyzji rygoru natychmiastowej wykonalnosci upomnienie i tytut
wykonawczy wystawia sie bez zbednej zwioki, po uptywie terminu ptatnosci.

8. Mozna nie wystawi¢ tytutu wykonawczego, jezeli wysoko$é zalegtosci (naleznosci
gtownej) nie przekracza: w podatkach od oséb fizycznych — 5 krotnosci kosztow
upomnienia, w podatkach od os6b prawnych — 20 krotnosci kosztow upomnienia.

W takich przypadkach tytut wykonawczy wystawia si¢ po skumulowaniu zalegtosci.

9. W przypadku, gdy:

1) prowadzone jest postepowanie podatkowe w sprawie udzielenia ulgi — terminy do
wystawienia upomnien i tytutdw wykonawczych liczy sie od dnia wydania decyzji
odmownej, a w przypadku wydania decyzji o roztozeniu na raty lub odroczeniu
zaptaty naleznoéci — od terminu ptatnosci ustalonego decyzjg;

2) wniesiono odwotanie od decyzji ustalajgcej lub okreslajacej wysokosé zobowigzania
podatkowego - terminy do wystawienia upomnien i tytutbw wykonawczych liczy sie
od dnia wptywu decyzji organu odwotawczego do Wydziatu Podatkow | Egzekucji .

10.W przypadku, gdy podatnik ztozyt wniosek o udzielenie ulgi, a nalezno$¢, ktorej
dotyczy wniosek jest objeta tytutem wykonawczym - kieruje sie do organu
egzekucyjnego wniosek o zawieszenie postepowania egzekucyjnego do czasu
rozpatrzenia wniosku. Whniosek sporzadza pracownik, o ktérym mowa w § 13,
a podpisuje Kierownik Referatu.

11.W przypadku wniesienia odwotania od decyzji okre$lajacej i ustalajgcej wysokogé
zobowigzania podatkowego oraz wystapienia przestanek z art. 239b ustawy Ordynacja
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podatkowa pracownik, o ktérym mowa w § 13 nadaje sie decyzji rygor natychmiastowej
wykonalnosci, chyba ze analiza akt podatkowych oraz zarzutow odwotania pozwala
stwierdzic, ze decyzja moze zostaé uchylona przez organ odwotawczy.

12.W przypadku wniesienia skargi do sadu administracyjnego oraz wystapienia
przestanek z art. 239f ustawy Ordynacja podatkowa wstrzymuje sig wykonanie decyzji
ostatecznej.

13.Kierownik Referatu, o ktérym mowa w § 13 dokonuje co najmniej raz w roku kontroli
terminowosci  wystawiania upomnien i tytutdw wykonawczych. Przeprowadzenie
kontroli Kierownik Referatu potwierdza swoim podpisem ztozonym na wydruku, na
podstawie ktérego dokonat kontroli.

§ 16
Kontrola likwidacji zalegtosci

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 13 dokonuje analizy kont podatkowych w zakresie:

1) $ciagalno$ci zalegtosci przez organy egzekucyjne;

2) dokonania zabezpieczenia naleznoéci hipoteka lub zastawem skarbowym:;
3) przeniesienia odpowiedzialnosci na nastepcdw prawnych lub osoby trzecie;
4) umorzenia z urzedu;

5) przedawnienia nalezno$ci.

2. Jezeli po uptywie 1 roku liczac od korica roku, w ktorym wystawiono tytut wykonawczy,
skierowany do naczelnika urzedu skarbowego, nie wptynely na konto podatkowe zadne
kwoty - wysyla sie do organu egzekucyjnego zapytanie o stan postepowania
egzekucyjnego. Nastepne zapytania wysyta sie co p6t roku.

3. W przypadku tytutbw wykonawczych skierowanych do Referatu egzekugji
administracyjnej naleznosci  pienieznych, stan prowadzonego postepowania
egzekucyjnego uzgadnia sie ustnie lub pisemnie w zaleznosci od potrzeb.

4. W przypadku uzyskania informacji o zgonie podatnika, nalezy o tym fakcie
niezwlocznie poinformowaé  Kierownikéw wiasciwych Referatdbw, a nastepnie
przekazac catg posiadang dokumentacje osobie na stanowisku pracy ds.
przenoszenia odpowiedzialnosci.

5. W przypadku uzyskania od organu egzekucyjnego informacji o braku mozliwosci
zastosowania wobec podatnika $rodkéw egzekucyjnych pracownik, o ktorym mowa
w § 13 dokonuje analizy, czy zachodza przestanki do umorzenia z urzedu zalegtosci na
podstawie art. 67d § 1 pkt 2 Ordynadji podatkowej. Jezeli nie ma mozliwosci
zastosowania umorzenia na podstawie przywotanego przepisu, natomiast mogg mieé
zastosowanie przepisy o odpowiedzialnosci podatkowe; nastepcéw prawnych lub oséb
trzecich pracownik, o ktérym mowa w § 13 przekazuje posiadang dokumentacje wraz
z informacjg o wysokoséci zalegtosci podatkowe] pracownikowi na stanowisku pracy
ds. przenoszenia odpowiedzialnosci.

6. Pracownik na stanowisku pracy ds. przenoszenia odpowiedzialno$ci przygotowuje
dokumentacje i przedktada bezposredniemu przetozonemu celem podjecia decyzji co
do =zasadnosci wszczecia postepowania majgcego na celu wydanie decyzji
o odpowiedzialno$ci podatkowej nastepcy prawnego lub osoby trzecie,.

7. W przypadku braku mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnosci podatkowe] na
nastepce prawnego lub osobg trzecig pracownik, o ktérym mowa w § 13 przygotowuje
petng dokumentacje w celu rozwazenia umorzenia z urzedu.

8. Mozna nie przenosi¢ odpowiedzialnosci podatkowej w przypadku gdy kwota zalegtosci
nie przekracza 100 zt.
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9. W przypadku stwierdzenia, ze naleznogé ulegta przedawnieniu pracownik, o ktérym
mowa w § 13 wystawia polecenie ksiegowania (PK) dotyczace wyksiggowania tej
naleznosci na podstawie dokumentacji, z ktérej jednoznacznie wynika, ze naleznogé
ulegta przedawnieniu. PK wraz z dokumentacjg przekazuje Kierownikowi Referatu,
ktdéry dokonuje weryfikacji poprawnosci i zasadnosci wystawienia PK, po czym
przekazuje dokumentacje Zastepcy Dyrektora nadzorujgcemu prace Referatu do
akceptacji. Nastepnie PK przekazywane jest Dyrektorowi Wydzialu w celu
zatwierdzenia wystawionego polecenia ksiegowania. Po zatwierdzeniu PK przez
Dyrektora Wydziatu pracownik, o ktérym mowa w § 13 dokonuje odpisu naleznosci

z konta podatkowego. Date, pod ktérg dokonano odpisu wpisuje na PK w polu ,data
Ksiegowania”.

§ 17
Postepowanie zabezpieczajgce

1. Ustanowienia hipoteki przymusowej oraz zastawu skarbowego dokonuje sie na

nieruchomosciach oraz $rodkach transportu podatnikéw bedacych:

1) osobami fizycznymi, ktore nie optacity co najmniej 4 rat (podatek rolny, lesny
i od nieruchomos$ci) lub 2 rat (podatek od $rodkéw transportowych) i kwota
zalegtosci (naleznosci gtéwnej) wynosi 2000 zt i wiecej;

2) osobami prawnymi, ktore nie opfacity co najmniej 4 rat (podatek rolny, lesny
i od nieruchomosci) lub 2 rat (podatek od &rodkéw transportowych) i kwota
zalegtosci (naleznosci gtdwnej) wynosi 5000 zt i wiecej.

W przypadku, gdy jedna rata jest wyzsza niz kwota zalegtosci, o ktdérych mowa w pkt 1

i 2 mozna dokonywa¢ zabezpieczenia czesciej (nawet po kazdej racie).

2. Kierownik Referatu, o ktorym mowa w § 13 dokonuje co najmniej raz do roku kontroli
kont podatkowych pod katem dokonanych zabezpieczen. Dokonanie kontroli Kierownik
Referatu stwierdza swoim podpisem na wydruku, na podstawie ktérego dokonat
kontroli.

3. W przypadku uregulowania przez podatnika zalegtosci, badz tez ich wygaszenia
w innym trybie:

1) zabezpieczonych hipoteka - wystawia sie oswiadczenie wierzyciela i przesyfa do
podatnika w celu umozliwienia mu dokonania wykreslenia hipoteki:

2) zabezpieczonych zastawem skarbowym -— przesyta sie do naczelnika urzedu
skarbowego wniosek o wykreslenie zastawu.

4. W przypadku ogtoszenia upadfosci podatnika dokonuje sie zgtoszenia wierzytelnosci
do wilasciwego sgdu rejonowego w terminie oznaczonym w postanowieniu
0 ogtoszeniu upadiosci.

5. W przypadku, gdy syndyk masy upadiosci nie reguluje biezacych zobowigzan
podatkowych, zawiadamia sie o powyzszym sedziego komisarza.

6. W przypadku uzyskania informacji o prowadzeniu przez komornika sadowego
egzekucji z nieruchomosci osoba na stanowisku pracy ds. zaswiadczen i wyciggow
bankowych dokonuje zgtoszenia zalegtosci podatkowych do komornika, a po odbyte;
licytacji przekazuje do komornika tytuty wykonawcze obejmujgce zgtoszone wczesnigj
zalegtosci wraz z wnioskiem o ich uwzglednienie w podziale sumy uzyskanej
z egzekuciji.
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§18

Likwidacja nadptat

1.

W przypadku stwierdzenia nadptaty na koncie podatkowym pracownik, o ktérym mowa
w § 13 sporzadza notatke wykazujac kwotg nadptaty i przekazuje jg na wszystkie
stanowiska pracy w celu ustalenia, czy podatnik posiada zalegtosci podatkowe lub
biezace zobowigzania podatkowe oraz nadptaty z innych tytutéw. Kserokopie notatki
0 nadptacie przekazuje sie do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci, ktdry w terminie 3 dni
winien przekaza¢ informacje o podjetych czynnosciach zmierzajacych do zajecia
nadptaty w przypadku gdy podatnik posiada zalegtosci z tytutu niepodatkowych
dochodoéw budzetu.

W przypadku, gdy podatnik nie posiada zobowigzan podatkowych na sporzadzone;
notatce, pod poleceniem dotyczgcym zwrotu nadptaty podpis sktada Kierownik
Referatu, o ktérym mowa w § 13 oraz Zastepca Dyrektora nadzorujgcy prace Referatu.

. W przypadku wystapienia zobowigzan podatkowych dokonuje sie zaliczenia nadptaty,

zgodnie z przepisami  Ordynacji podatkowej. W odniesieniu do nadptat
przekraczajgcych wysoko$¢ kosztéw upomnienia wydaje sie stosowne postanowienie.
Gdy nadptata nieprzekraczajgca wysokosci kosztow upomnienia przeksiegowywana

jest miedzy kontami podatkowymi pracownik, o ktorym mowa w § 13 wystawia PK,
ktore zatwierdza Kierownik Referatu.

. Nadpfaty nie przekraczajgce wysokosci kosztow upomnienia zwraca sie w kasie

Urzedu i tylko na wniosek podatnika.

Nadptaty przekraczajace wysoko$é kosztow upomnienia zwraca sie, po uzgodnieniu

z podatnikiem: przelewem na konto bankowe, pocztg na adres domowy lub w kasie

Urzedu Miasta Lublin. W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia z podatnikiem,

nadptate zwraca sie pocztg na adres domowy, PO pomniejszeniu o koszty jej zwrotu.

W przypadku, gdy:

1) nadptata zwracana byta poczta, a podatnik nie odebrat przekazu i pieniadze
zostaty przez poczte zwrécone na konto bankowe Urzedu Miasta Lublin;

2) nadpfata zwracana byta na wskazane przez podatnika konto bankowe, a wskazane
konto okazato sie nieczynne i bank odestat pieniadze na konto bankowe Urzedu
Miasta Lublin;

3) nadpfata zwracana byta w kasie Urzedu Miasta Lublin, a podatnik nie zgfosit sie po
zwrot w ciggu trzech miesiecy i pienigdze zostaty zwrdcone z konta depozytowego
Urzedu Miasta Lublin na konto bankowe prowadzone dla podatkow i opfat

zwrdcong kwote ksieguje sie na konto podatkowe, z ktérego byta zwracana.

Ponowny zwrot mozliwy jest tylko na wniosek podatnika lub w sytuacji, gdy

wystapita nadpfata u tego podatnika z innego tytutu. Wowczas dokonuje sie

kumulacji nadptat i dokonuje sie jednego zwrotu.

W przypadku stwierdzenia, ze prawo do zwrotu nadpfaty wygasto, pracownik,

o ktorym mowa w § 13 wystawia polecenie ksiggowania (PK) dotyczace

wyksiegowania tej nadptaty i przekazania jej na § 0970 — pozostate dochody. PK

zawierajgce informacje o uplywie terminu do jej zwrotu oraz o przyczynach
niedokonania zwrotu nadptaty przekazuje sie Kierownikowi Referatu, ktory dokonuje
weryfikacji poprawnoéci i zasadnosci wystawienia PK, po czym przekazuje
dokumentacje Zastepcy Dyrektora nadzorujgcemu prace Referatu do akceptacji.

Nastgpnie PK przekazywane jest Dyrektorowi Wydzialu w celu zatwierdzenia

wystawionego polecenia ksiggowania. Po zatwierdzeniu PK przez Dyrektora Wydziatu

pracownik, o ktdrym mowa w § 13 dokonuje wyksiegowania nadptaty z konta
podatkowego. Date, pod ktérg dokonano wyksiegowania wpisuje na PK w polu ,data
ksiegowania”.
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9.

Kierownik Referatu, o ktérym mowa w § 13 dokonuje, co najmniej raz w roku, kontroli
kont podatkowych pod katem wystepowania nadptat. Dokonanie kontroli Kierownik

Referatu stwierdza swoim podpisem na wydruku, na podstawie ktérego dokonat
kontroli.

Rozdzial 6
Rozliczanie inkasentéw i poborcéw

§ 19

Rozliczanie inkasentéw podatkow i optaty skarbowej

1.

2.

(O3 &) I

Inkasenci podatkdw od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz opfaty skarbowej
pobierajg wptaty wystawiajgc pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103.
Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami Scistego zarachowania i podlegajg
ewidencjonowaniu w ksigzce drukéw Scistego zarachowania.

Inkasenci podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lednego pobierajg kwitariusze
u pracownika Referatu rachunkowosci podatkow i optat, natomiast inkasenci optaty
skarbowej — u pracownika Referatu optaty targowej i skarbowe;.

. Pobranie kwitariusza jest kwitowane podpisem inkasenta, z podaniem daty wydania.
. Zwrot kwitariusza réwniez jest kwitowany podpisem inkasenta z podaniem daty zwrotu.
. Wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych winny by¢ rozliczone w nastepujacy

sposob:

1) inkasenci podatkow od nieruchomosci, rolnego i le$nego rozliczani sg ze zuzytych
kwitariuszy przychodowych po terminie ptatnosci podatku, w okresie do korica
miesigca;

2) inkasenci opfaty skarbowej rozliczani sg ze zuzytych kwitariuszy przychodowych
w terminie do 5-go dnia nastgpnego miesigca.

Rozliczenie nastepuje réwniez w momencie zdawania catkowicie wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

. Wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych winny by¢ réwniez rozliczone odnosnie

zainkasowanej gotoéwki. Inkasenci majg obowiazek dokonania wptaty pobranych kwot
na odpowiednie konto Urzedu Miasta Lublin, w nastepujgcych terminach:
1) inkasenci podatkéw od nieruchomosci, rolnego i leSnego — w dniu poboru lub
w dniu nastepnym,
2) inkasenci optaty skarbowe;j
a) do kwoty 1.000 zt — do pigtego dnia tygodnia wigcznie z tytutu optat
pobranych w danym tygodniu,
b) powyzej kwoty 1.000 zt — w nastepnym dniu po pobraniu opfaty.
W celu utatwienia rozliczania terminowoséci przekazania pobranej gotéwki na konto
Urzedu Miasta Lublin inkasenci opfaty skarbowej wpisujg na bankowym dowodzie
wpfaty informacje odnosnie serii i numerow pokwitowan z kwitariusza przychodowego
(od —do), ktérych dotyczy wptata.

. Pracownik rozliczajgcy inkasentow dokonuje kontroli wysokosci naleznosci pobranej

wediug kwitariusza przychodowego z wptatami dokonanymi na odpowiedni rachunek
bankowy.

. Pracownik dokonujgcy kontroli stwierdza wystepowanie zgodnosci wysokos$ci pobranej

gotowki z wptatami dokonanymi na odpowiedni rachunek bankowy oraz jej terminowe

odprowadzenie poprzez ztozenie podpisu na odwrocie ostatniej wykorzystanej stronie
kopii kwitariusza przychodowego.
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§ 20

Zasady ewidencji dowodow optaty targowej oraz rozliczanie inkasentow optaty

targowej

1. Do przyjmowania wptat z tytutu optaty targowej stuzg dowody optaty targowej, ktérych
wzory i nominaty okresla zatgcznik nr 1 do niniejszych Procedur.

2. Dowody opfaty targowej podlegajg szczegdtowemu rozliczeniu ilosciowemu
i warto$ciowemu.

3. Dowody optaty targowej na podstawie pisemnego zamoéwienia wykonywane sg
w drukarni w formie bloczkéw zawierajgcych po 100 sztuk dowoddw z okreslonym
nominatem; dowdd optaty targowej sktada sie z dwoch czesci, tj. czesci wydawanej
wnoszgacemu optate oraz czesci pozostajgcej w bloczku.

4. Bloczki opfaty targowej po ich dostarczeniu z drukarni, ewidencjonowane sa po stronie
przychodu w zbiorczej ksigzce drukéw $cistego zarachowania, wg poszczegélnych
nominatéw.

. Bloczki opfaty targowej wydaje inkasentom pracownik Referatu optaty targowej
| skarbowej rozliczajgcy inkasentow.

6. Wydanie bloczkéw optaty targowe; ewidencjonowane jest po stronie rozchodu
w zbiorczej ksigzce drukow $cistego zarachowania.

7. Wydanie bloczkéw opfaty targowej dokumentowane jest w dwojaki sposdb:

1) inkasenci, bedacy pracownikami Wydziatu Podatkow i Egzekucji pobierajg bloczki
na podstawie ustnego zapotrzebowania; pracownik rozliczajacy inkasentow
dokonuje zapisu po stronie przychodu w ksigzce drukéw Scistego zarachowania
prowadzonej dla ww. inkasentéw z podziatem na poszczegolne nominaty oraz
w imiennej ewidencji prowadzonej dla inkasenta, w ktorej inkasent kwituje pobranie
wlasnorecznym podpisem;

2) inkasenci prowadzacy obstuge targowisk pobierajg bloczki, po wniesieniu opfaty
W wysokosci rzeczywistego kosztu ich druku, na podstawie zlozonego pisemnego
zapotrzebowania; pracownik rozliczajacy inkasentéw sporzgdza pisemne
zestawienie wydanych bloczkow, okreslajac ilogé i nominaty, i wydaje te
bloczki za pokwitowaniem zlozonym na ww. zestawieniu inkasentowi lub osobie
przez niego upowaznionej, dokonujac réwnoczesénie zapisu po stronie przychodu
w ksigzce drukéw $cistego zarachowania prowadzonej indywidualnie dla kazdego
inkasenta z podziatem na poszczegoéine nominaty.

8.Rozliczenie  wystawionych  dowodow opfaty targowej dokonywane jest

9.

w ksigzkach drukéw $cistego zarachowania po stronie rozchodu, przy czym rozliczenie

przebiega w dwojaki sposdb:

1) inkasenci, bedacy pracownikami Wydziatu Podatkéw i Egzekucji rozliczani sg
z wystawionych dowodéw opfaty targowej codziennie, w oparciu o przedktadane
pracownikowi rozliczajgcemu wykorzystane dowody optaty targowej. Catkowicie
wykorzystane bloczki przechowywane sg w Wydziale Podatkow i Egzekudiji.

2) inkasenci prowadzacy obstuge targowisk rozliczani $g z wystawionych dowoddow
opfaty targowej w okresach miesiecznych w oparciu o sktadane przez nich pisemne
rozliczenia odnosnie ilosci wykorzystanych w danym okresie dowodow optaty
targowej. Catkowicie wykorzystane bloczki przechowywane sg u inkasenta.

Rozliczenia inkasentéw bedacych pracownikami Wydziatu Podatkdéw i Egzekugji

z ilosci wystawionych dowodéw optaty targowej, wartoSci zainkasowanej gotowki

i terminowosci odprowadzenia zainkasowanej gotéwki na konto bankowe Urzedu

Miasta Lublin dokonuje na biezgco pracownik, o ktérym mowa w ust. 7.

10.Rozliczenia inkasentéw prowadzacych obstuge targowisk z ilosci wystawionych

dowod6w opfaty targowej i wartosci zainkasowanej gotowki dokonuje pracownik,
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11

o ktdrym mowa w ust. 7 poprzez poréwnanie kwot wynikajacych ze ztozonych rozliczen
z wielkoscig dokonanych wptat na konto bankowe Urzedu Miasta Lublin.

Kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczania pobranej optaty targowej przez

inkasentow prowadzgcych obstuge targowisk dokonywana jest przez upowaznionych
pracownikéw Wydziatu Podatkow i Egzekucji. Podczas kontroli poréwnane sg kwoty
wynikajace z faktycznie wystawionych w danym dniu dowodow opfaty targowej
z kwotami wptaconymi na konto Urzedu Miasta Lublin.

§ 21

Rozliczanie poborcow

1.

2.

8.

Dowodem pobrania naleznoéci pienieznych od zobowigzanego przez poborce
sg pokwitowania z kwitariusza przychodowego.

Kwitariusze przychodowe wydaje pracownik Referatu rachunkowosci podatkdw
i opfat rozliczajacy poborcéw za potwierdzeniem w ksigzce drukow Scistego
zarachowania.

Pokwitowanie wystawione przez poborce ma ten sam skutek prawny jak pokwitowanie

wierzyciela.

Dowéd pobrania naleznosci pienigznych sporzadza sie przebitkowo w trzech

jednobrzmigcych egzemplarzach, przy czym:

1) oryginat wrecza sie zobowigzanemu,

2) pierwszg kopie przekazuje sie komérce organizacyjnej dokonujgcej ksiegowania
pobranej kwoty,

3) drugg kopie pozostawia sie w kwitariuszu przychodowym.

Sporzadza sie oddzielne pokwitowania na:

1) naleznos¢ gtéwna, odsetki, koszty upomnienia,

2) koszty egzekucyjne.

Pobrana gotéwka winna byé wptacona w dniu pobrania lub w pierwszym dniu

roboczym po dniu pobrania.

Pracownik Referatu rachunkowosci podatkéw i opfat rozliczajgcy poborcow dokonuje

kontroli wysokoéci naleznosci pobranej wedtug dowodu pobrania z wptatami

dokonanymi na odpowiedni rachunek bankowy oraz z zapisem kwot w tytule
wykonawczym.

Po skontrolowaniu wyzej wymienionych dowodéw stwierdza:

1) wystepowanie zgodnoéci wysokoéci pobranej gotowki z wptatami dokonanymi na
odpowiedni rachunek bankowy i ich terminowym odprowadzeniem. Potwierdzenie
zgodnosci nastepuje poprzez ztoZzenie przez osobe rozliczajaca podpisu na drugiej
kopii kwitariusza przychodowego,

2) wystepowanie zgodnosci adnotacji o wptacie w tytule wykonawczym z kopig
pokwitowania wystawionego przez poborce. Potwierdzenie zgodnosci nastepuje
poprzez ztozenie podpisu na tytule wykonawczym przez osobe rozliczajgca.

Po dokonaniu wyzej wymienionych czynnosci osoba rozliczajgca potwierdza
swoim podpisem w arkuszu przydziatu stuzby wysoko$¢ pobranej ogétem kwoty
w okresie przydziatu stuzby.

Kontrola wyzej wymienionych dowodéw nastepuje co najmniej raz na dwa tygodnie,

przy rozliczaniu przydziatu stuzby poborcy.

9. Po wyegzekwowaniu catej kwoty naleznosci objetej tytutem wykonawczym i uprzednim

rozliczeniu poborcy pracownik Referatu egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych stwierdza poprzez ztozenie podpisu catkowitg likwidacje tytutu.

21



10.W przypadku planowanej nieobecnoséci poborcy w pracy (np. urlop) rozliczenie stuzby,
kontrola dowodéw pobrania i wptaty gotdwki do banku nastepuje w dniu
poprzedzajacym nieobecno$é, a w przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci (np.
choroba) rozliczenie stuzby i kontrola dowodéw pobrania i wpfaty gotowki do banku
nastepuje pierwszego dnia po powrocie poborey do pracy.

Rozdziat 7

Zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej

§ 22

1. Postepowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgiji rolnej prowadzi pracownik na stanowisku
pracy ds. wydawania za$wiadczen o stanie majgtkowym i zwrotu podatku akcyzowego
Referatu podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego od osdb fizycznych.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 sprawdza wniosek o zwrot podatku akcyzowego
I zatgezniki pod wzgledem formalnym i merytorycznym. W przypadku stwierdzenia
brakow formalnych wniosku lub zatacznikow wzywa producenta rolnego do usuniecia
brakow formalnych wniosku, zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego.

3. W przypadku, gdy mimo wezwania wnioskodawca nie uzupefnit brakéw formainych
wniosku - wydawane jest postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzgdza pisemng informacje, ktéra zawiera:

1) dane producenta rolnego (osoby) zwracajgcego sig o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

2) powierzchnie gruntéw rolnych bedacych w posiadaniu lub wspdiposiadaniu
producenta rolnego,

3) ilos¢ zakupionego przez producenta rolnego oleju napedowego wykorzystywanego
do produkciji rolne;j,

4) wysokos¢ ustalonego limitu na dany rok podatkowy,

5) wysokosé kwoty zwrotu,

6) wysokos¢ limitu pozostatego do wykorzystania przez producenta rolnego w danym
roku.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza projekt decyzji, ktéra winna zawieraé
uzasadnienie prawne i faktyczne. Pracownik odpowiedzialny jest za poprawnosé

- decyzji pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.

6. Projekt decyzji przedkiadany jest do podpisu osobie upowaznionej. Podpisanie decyzji
jest rbwnoznaczne z dokonaniem kontroli formalno- rachunkowe;.

7. Dokonanie zwrotu okreslonego w decyzji nastepuje po jej uprawomocnieniu sig
i przekazaniu kopii decyzji do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci, zgodnie
z zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Lublin w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw
w Urzedzie Miasta Lublin.
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Rozdziat 8

Przekazywanie przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lublin danych

niezbednych do prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz podatku
od srodkéw transportowych

§ 23
1. Wydziat Geodezji udostepnia Wydziatowi Podatkéw i Egzekucji dane z ewidendiji
gruntdw i budynkéw, majace znaczenie dla wymiaru podatkow:

od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sg w formie:

1) plikéw komputerowych SWDE, w terminie do dnia 20-go miesigca nastepujgcego
po zakonczeniu I, Il i I kwartatu oraz w miesigcu grudniu kazdego roku
w terminie odrgbnie uzgodnionym przez Dyrektoréw Wydziatow Podatkéw
i Egzekucji oraz Geodezji;

2) wypisow z rejestrow i kartotek, wyrysow z mapy ewidencyjnej oraz informacji
przekazywanych ustnie, materiatow Zrodtowych (np. aktow notarialnych,
postanowien sadu, operatow szacunkowych ), wedtug potrzeb zgtaszanych
w formie ustnej lub pisemnej przez pracownikéw Wydziatu Podatkow i Egzekucii.

§24

1. Wydziat Gospodarowania Mieniem przekazuje Wydziatowi Podatkow i Egzekucii,
za okresy miesieczne w terminie do 15-go dnia nastepnego miesigca:
1) kopie zawartych uméw na dzierzawe, najem, uzyczenie i uzytkowanie,
2) informacje dotyczace bezumownego uzytkowania
nieruchomosci Gminy Lublin lub Skarbu Panstwa (za wyjgtkiem umow zawartych
z osobami fizycznymi na lokale mieszkalne niestanowiace odrebnych
nieruchomosci).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 powinna zawieraé: dane osoby
uzytkownika (imig, nazwisko lub nazwa i adres), dane dotyczace nieruchomosci
( potozenie, numer dziatki, powierzchnia) oraz okres uzytkowania.

§ 25
1. Wydziat Architektury, Budownictwa i Urbanistyki przekazuje Wydziatowi Podatkow
i Egzekuciji kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe oraz o pozwoleniu
na zmianeg sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci w terminie
do dnia 15-go miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wydana decyzja
stafa sie ostateczna.

§ 26
1. Wydziat Komunikacji przekazuje informacje o pojazdach, o ktorych mowa
w przepisach ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, zarejestrowanych
[ wyrejestrowanych oraz czasowo wycofanych z ruchu i ponownie dopuszczonych
do ruchu po tym wycofaniu, w terminie do 15-go dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktdrym pojazd zarejestrowano lub wyrejestrowano oraz czasowo
wycofano z ruchu lub ponownie dopuszczono do ruchu po tym wycofaniu.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. przekazywana jest na nosniku elektronicznym
oraz w formie wydruku na papierze.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierag:
1) imig i nazwisko lub nazwe (firme) zbywcy i nabywcy, adres zamieszkania
lub siedziby, ich numery ewidencyjne PESEL lub numery identyfikacyjne REGON
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oraz date nabycia, zarejestrowania lub wyrejestrowania pojazdu, date czasowego
wycofania pojazdu z ruchu albo date ponownego dopuszczenia pojazdu do ruchu
po tym wycofaniu;

2) rodzaji typ $rodka transportowego, rok produkciji, numer rejestracyjny pojazdu
oraz odpowiednio do rodzaju i typu $rodka transportowego: dopuszczalng

mase catkowita pojazdu, mase wiasng pojazdu, dopuszczalng mase catkowitg

zespotu pojazdow, liczbe osi, rodzaj zawieszenia, nacisk na siodio ciggnika, liczbe
miejsc do siedzenia w autobusie;

3) w indywidualnych przypadkach, na wniosek Dyrektora Wydziatlu Podatkéw

i Egzekucji, Wydziat Komunikaciji udzieli informacji dotyczacej wptywu uzytkowania
pojazdu na $rodowisko naturalne.

W z. PREZYDENTA LUBLINA

prof. nadsp. Jr hab. ind Stanistaw Fie
ZasTepca Prezydenta

oA B MUK MIASTA LUBLIN

~~~~~

oy Irena Szumlak /
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Wzory dowodow

Tto: biate
Nadruk zaznaczonych pol: jasnozielony
Czcionka: czarna

Wzér nr 1

Zafacznik Nr 1

do Procedur kontroli finansowej
proceséw gromadzenia
dochodéw budzetu Miasta
Lublin z tytutu podatkow i optat
lokalnych

opfaty targowej

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow i Eg

Nr 000000

4,00 zt

Nazwisko i imig

Miejsce sprzedazy

(dzien) (miesiac)

Urzad Miasta Lublin
dziat Podatkow i Egzekucii

Nr 000000

00 zt

3
(stownie: cztery ziote zero groszy)

(miesigc)

Wzér nr 2

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow i Egzekucii

Nr 000000

5,00 zi

Nazwisko i imig

Miejsce sprzedazy

(miesigc)

Urzad Miasta Lublin
i Podatkéw i Egzekugii

Nr 000000

5,00 zt

(stownie: pigé ztotych zero groszy)

ZACHOWAC

{miesigc)




Wzér nr 3

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow i Egzek

Nr 000000

10,00 zt
Nazwisko i imig..........ccceeverennn.n.

Miejsce sprzedazy....................

(dzien) (miesigc)

Urzad Miasta Lublin

Nr 000000

10,00 zt

(stownie: dziesigc ziotych zero groszy)

Nazwisko i imie

Miejsce sprzedazy

(miesiac)

Wzér nr 4

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow | Egzekucii

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkow | Egzekucii

Nr 000000

15,00 zt

Nazwisko i imi€............ccccevvennen,

Miejsce sprzedazy.....................

(dzien) (miesigc)

Nr 000000

15,00 zt

(stownie: pigtnascie zlotych zero groszy)

Nazwisko i imig

Miejsce SPrzedazy..........ccocveeeiiiiiicicieeee e,

ZACHOWAC DO KONT
jﬁh'.‘. 2L

(dzien) (miesigc)

Wzérnr5

Urzad Miasta Lublin
dziat Poatk()w i Egzekucii

Nr 000000

20,00 zt
Nazwisko i imie.........ccocoeeeenennn.

Miejsce sprzedazy.....................

(dzien) (miesiac) (rok)

Urzad Miasta Lublin
Wydziat Podatkoéw i Egzekuciji

Nr 000000

20,00 z4

(stownie: dwadziescia zlotych zero groszy)

Nazwisko 1 IMi€.....cccccoviiriei e

Miejsce sprzedazy...........ccocvvveveiiieeiiiccec e

ZACHOWAC DO KONTROL! !

(dzien) (miesigc) (rok)




. (dzien) (miesiac) (rok) (dzien) {miesiag)z y
SKARBR a (niesiagk 7 VEPENTA LUBLINA

Wzbr nr 6

Urzad Miasta Lublin Urzgd Miasta Lublin
Wydziat Podatkéw i Egzekucji Wydziat Podatkéw i Egzekucii

Nr 000000 Nr 000000
25,00 zi 25,00 zi
(stownie: dwadziescia pigc zlotych zero groszy)
Nazwisko i imie...........c.....ccoee.. Nazwisko 1 Imig........cceeii e,
Miejsce sprzedazy..................... Migjsce SPrzedazy.........c.coccevvveiviciienece e

ZACHOWAC DO KONTROLI !

(dzien) (miesiac) (rok) (dzien) (miesigc) (rok)
Wzér nr7
Urzgd Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin

Wydziat Podatkow i Egzekuciji

Wydziat Podatkow i Egzekuciji

Nr 000000 Nr 000000
30,00 zt 30,00 zi
(stownie: trzydziesci zlotych zero groszy)
Nazwisko i imig...........c.ceveene, Nazwisko 1 Imig.......cccco it
Miejsce sprzedazy..................... Miejsce sprzedazy

(dzien) (miesiac)

(dzien)

(miesigc)

Wzér nr 8

Urzgd Miasta Lublin Urzad Miasta Lublin
Wvdziat Podatkdw i KuGii - -~

Nr 000000 Nr 000000
50,00 z} - 50,00 =zt
(stownie: cztery ziote zero groszy)
Nazwisko i imig......cc.cocevvevevennen. Nazwisko i IMIG.......ccccoeiierie e
Miejsce sprzedazy................... Miejsce Sprzedazy.........cocccev e

ZACHOWAC DO KONTROLI !

K MIASTA LUBLIN s 4
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