ZARZADZENIE NR 810/17
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 4 wrzesnia 2017 r.

zmieniajgce zarzgdzenie Nr 744/2017 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 22 czerwca
2017 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji zasad ewidencji i poboru podatkéow
i oplat w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Na podstawie art, 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208, poz. 1375)
Burmistrz Miasta Augustowa zarzadza, co nastgpuje:

§1
W zarzgdzeniu Nr 744/2017 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 22 czerwca 2017 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Urzedzie

Miejskim w Augustowie Instrukcja, stanowigca zatacznik do zarzgdzenia, otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmis(rj iasta Augustowa
i

Wojciech Walulik
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Zatacznik NR 1do Zarzadzenia Nr 810 /17
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 4 wrze$nia 2017 .

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI I POBORU PODATKOW T OPLAT
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

§1

Przepisy ogolne — podstawa prawna.

. Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie podatkow
i optat samorzadowych, a w szczegdlnosei na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
z pbdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2017 roku, poz.
201 z poz. zm.),

Ustawy z dnia 17 czerweca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz U, z 2016 r. poz. 599 z pdzn. zm.),

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. Z 2015 r., poz. 2367 z pozn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztoéw upomnienia skicrowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszezeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.z 2015 1. poz. 1526),

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

§2

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1.

(%]

.podatkach i oplatach” — rozumie si¢ przez to naleznodcei okreslone w ustawie Ordynacja
podatkowa, do ktérych ustalania lub okre§lania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego i obejmujg podatek od nieruchomodci, rolny, lesny,
od $rodkdw transportowych, oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplatg
skarbowa, oplate uzdrowiskowa, oplatg miejscowa i targowa.

. »podatniku” — rozumie sie przez to osobe fizyczna, prawna lub jednostke organizacyjna

nie posiadajaca osobowosci prawnej, na ktdrej spoczywa obowigzek uiszezenia podatku,

. ,pracowniku ksiegowosei” — rozumie sie przez to pracownika Wydziatu Finansowego
. ,.Jkomoérce wymiaru” — rozumie sie przez to Wydziat Finansowy zajmujace si¢ sprawami
bl q y @

wymiaru podatkéw 1 oplat, pracownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska zajmujgcego si¢ wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

. »dowodzie ksiggowym” — rozumie si¢ przez to dokument bedacy podstawa dokonania

zapisu w ksiegach rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,




6. ,inkasencie” — rozumie sie przez to osobe fizyczna, prawng lub jednostke organizacyjng
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nie posiadajaca osobowosci prawnej, obowiazang do pobrania od podatnika optaty
i wptacenia jej we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

»System” - rozumie si¢ przez to system komputerowy FISKUSNET. wykorzystywany

do ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych,
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty skarbowej, oplaty
uzdrowiskowe], optaty miejscowej.

§3
Zadania Wydzialu Finansowego z zakresu rachunkowosci

Zadaniem Wydziatu Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
Augustowa z tytutu podatkdw i oplat jest:
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotow, zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,
biezace podejmowanic c¢zynnodci zmierzajacych do  wszezgela  postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawienic upomnien i tytuléw wykonawczych,
likwidacja nadptat,
sporzgdzanie sprawozdar,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,
ustalanic na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleplosci
podatkowych.
§4
Wplywy z tytulu podatkow i oplat.

Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane w kasie Urzedu Miejskiego
w Augustowie, za posrednictwem banku, poczty lub inkasenta.

. Obsluga kasowa podatkdw i oplat:

Wplywy od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasjer.

Do obstugi kasy shuzy program Kasa systemu FISKUS.NET,

7 systemu drukowane sg dowody kasowe KP (kasa przyjmie), kidre stanowia
potwierdzenie zaptacenia przez podatnika zobowigzania z tytutu podatkdw i oplat.

Dowdd kasowy KP drukowany jest w 3 egzemplarzach, z czego jeden dostaje podatnik,
jeden przekazywany jest do ksiegowosci podatkowej, a jeden stanowi zalacznik raportu
kasowego.

W przypadku oplaty uzdrowiskowej, miejscowej, oplaty skarbowej - pobranej przez
inkasentow wplata dokonywana jest na podstawie kwitariusza przychodowego. Oplata
targowa na podstawie rozliczonych biletoéw oplaty targowej.

Sposob rozliczenia wplacone] kwoty na zaleglodci podatkowej reguluje art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej.

W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wplaty nie
wystawia sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydanym
mu we wiladciwym czasie dowodzie wplaty. Zaswiadczenie to powinno zawierac
nazwisko i imi¢ podatnika, jego adres, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres,
za ktory jg wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.
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Dzienne sumy wptlat ustalane sa na podstawie rejestru operacji dziennych sporzgdzonego
w programie Kasa systemu FISKUS.NET.

Na dzienna sume wptat drukowany jest dowdd kasowy KW (kasa wyplaci) z programu
Kasa systemu FISKUSNET., ktérego zalacznik stanowi wystawiony przez kasjera
bankowy dowod wplaty, stanow1qcy podstawe do odprowadzenia gotowkl na rachunek
bankowy urzgdu.

Whplaty podatkéw za posrednictwem banku:

Wplaty przyjmowane sa w postaci dokumentéw papierowych na podstawie dowoddéw
zalaczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapisow elektronicznych przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji platnosci masowych
w ramach ustugi Pekao COLLECT.

Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddawane kontroli, a nastgpnie
zaksiggowane.

Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod
wzgledem:

kompletnosci:

- czy do wyciagu bankowego zostaly dotgezone wszystkie dowody ksiggowe,

- czy dowody ksicgowe objete wyciagiem dotycza wiasciwego rachunku bankowego,
rachunkowym:

- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotaczonych do wyciggu bankowego jest
zgodna z kwota powstals z réznicy miedzy saldem koficowym wyciggu a saldem
poczatkowym.

Kontroli wyciagdéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktora po dokonaniu
tych czynnosci zamieszeza na wyciagu klauzule ,,sprawdzono” oraz sklada swoj podpis.
Ewentualne rozbieznodci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obsluge rachunku.
Nastepnie pracownik ten dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m. in. wskazuje
zgodnie z Zalkladowym Planem Kont konta, na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegdlne kwoty, oraz okresla w prowadzonej ewidencji szczegdlowej do wyciggow
bankowych wstepnie podzialke klasyfikacji budzetowe] dla rodzaju naleznosci.

Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wplaty innego rachunku bankowego ksieguje si¢ dang
kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu wplaty przelewa sig
na wladciwy rachunek bankowy.

Dowody ksiegowe dolaczone do wyciggdw bankowych osoba uprawniona rozdzicla
pomig¢dzy pracownikdw ksiegowosci w celu ich zaksiggowania.

Pracownik ksiegowosci ksieguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajage kompletnosé
informacji w nim zawartych. Po zaksiggowaniu wplat za dany dziefi pracownik
ksiggowosei sporzadza ,Zestawienie obrotéw zliczonych na numer dokumentu
srodowego i podziat na rodzaj operacji”

i po zaksiegowaniu oraz uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami wplat we whasciwym
zbiorze (rejestrze) dowoddw ksiegowych.

Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wiaéciwg nalezno$é budzetowa pracownik zalicza je przejsciowo jako
wplywy do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna postgpowanie majgce na celu
ustalenie przeznaczenia wplaty, wzywajac wplacajacego do okreélenia tytulu wplaty.
Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje wplatg na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznodci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.




Na koniec kazdego miesiaca pracownik uzgadnia saldo wplywow do wyjasnienia
z dowodem Zrédlowym odnoszgcym si¢ do wplywow jeszeze nierozliczonych.

9) Wplaty podatkéw ksiegowane sgq roéwniez przy wykorzystaniu bankowego systemu
automatyczne] identyfikacji platnosei masowych w ramach ushigi Pekao COLLECT.
Odbywa sie to w nastgpujacy sposob: w tredci wyciagu bankowego oprécz wykazu i kwot
wplat dokonywanych poza ustugg Pekao COLLECT znajduje si¢ réwniez informacja
o wplatach dokonywanych za posrednictwem tego systemu. Kazda wplata sciggnieta
z tego pliku jest przekazywana przez osobg wyznaczona w ksiggowosei analityczne]
na poszezegdlne stanowisko ksiegowe. Pracownicy ksiggowosci analizuja wplaty
przekazane z w/w pliku i zatwierdzaja celem zaksiggowania na karcie kontowej
podatnika.

10) Pracownik ksiegowosci po zakoficzeniu miesigea sporzadza miesigezne zestawienie
operacji ksiegowych; zestawienie wplat z podzialem na wplaty biezace, wplaty zalegle,
zwroty, odsetki, oplate prolongacyjna, koszty upomnienia oraz zestawienie obrotow
RB 27 sl.

10) Do udokumentowania wptlat stuzg m.in:

a) dowody kasowe,

b) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

¢) wyciag bankowy otrzymany w formic elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazane]
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty
wplaty zalaczone do wyciagu bankowego,

d) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku,
a bank obeigzyl rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek
biezacy,

¢) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

f) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych, o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

§5
Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

1. Ewidencja podatkéw, oplaty skarbowej, oplaty uzdrowiskowej, oplaty miejscowej i oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest technika komputerowa.
2. Ksiegi podatkowe prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody Zrodlowe moga mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych: w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znicksztalceniem lub usunicciem pierwotnej frefci operacji gospodarczej, ktdrej
dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem zrédla pochodzenia,

2) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za pomocg klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisjii danych lub
elektronicznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
gospodarczych uzyskaja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajgcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie Zroédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie 1 poprawnosci
1 kompletnosci,




4) ksiegi powinny byé¢ tak prowadzone, aby zapewniaty wydruk okre$lonych w nim
dokumentdw, formularzy i zestawien. _

Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzaf

podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sq automatycznie do

ksiegowogdci w systemie FISKUS. NET.

Decyzje w sprawie rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci wprowadzane sg do

ksiegowodci w systemie FISKUS. NET.

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnodei lub po dorgezeniu mu

upomnienia i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglodci podatkowej wraz

z odsetkami za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty

zaleglodci podatkowej oraz odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,

pozostaje kwota zalegltodci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Jezell na podatniku cigza zobowiazania z tytutu r6znych podatkdw i oplat, a wplacajacy

nie wskazat na poczet, ktorego zobowiazania dokonuje wptlat, wplate zalicza si¢ na poczet

podatku, poczawszy od zobowigzania o najwezeéniejszym terminie platnosei.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglodei z tytulu podatkéw i optat wydaje sie

postanowienie stosownie do przepisdéw ustawy Ordynacja podatkowa.

Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

1) przy zaplacie gotéwka — dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu
podatkowego, na rachunek bankowy Urzedu, w placdwce pocztowe] albo dzien
pobrania podatku przez poborce lub inkasenta,

2) w obrocie bezgotdéwkowym - dzien obeigzenia rachunku bankowego podatnika.

Zbior dowodow ksiegowych prowadzony jest dla podatkéw i oplat lokalnych

w zintegrowanym systemie informatycznym FISKUS. NET 1 obejmuje:

Lp. Nazwa zbioru Opis zbioru
KIE]IEEES}ST\?{OOSIC Podatek od nicruchomoscei, rolny, lesny oséb fizycznych
Kgg’jggg{()lic Podatek od nieruchomoscei, rolny, lesny osob prawnych
Krggggg{%ic Podatek od srodkéw transportowych oséb fizycznych
KIS{;%E]?I](E}(S)’I?{%EC Podatek od $rodlkdw transportowych oséb prawnych
KEE%S(S)&O;&C Rej.estr oplaty skarbowej
KE_}E:P%ESTV;{?;S]C Optala za gospodarowanie odpadami komunalnymi osob flzyeznych
Kﬁ_ggg&%ic Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi oséb prawnych
KSIEGOWOSC Oplata migjscowa
REJESTR 51 :
: Kﬁggé)l\}/{%gé Opfata uzdrowiskowa

10. Dowody ksieguje si¢ wedtug kolejnosdei dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru

dziennika obrotéw. Na dowodach wplat majgcych postaé papierowa umieszeza si¢ numer
z dziennika obrotéw i numer rejestru przypisany odpowiednio dla danego zobowiazania
podatkowego.

. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypisdéw, odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ przez pracownikow ksiegowodci, co umozliwia zaksiggowanie danych na
kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne].




12.

13.

14,

Uzgodnien danych ksiegowoscl analitycznej podatkdw i optat i ksiegowoscel syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzgdzonych przypiséw i odpiséw dokonuje
sie w okresach miesiecznych do 10 dnia nastepnego miesigca.

Naliczen 1 ksiegowania przypisow lub odpisdéw naleznych odsetek od =zaleglodci
podatkowych, a nie wplaconych, dokonuje si¢ w okresach miesigcznych do 10 dnia
nast¢pnego miesiaca. ,

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksicgowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisoéw
ksiegowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w  porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§o6
Kontrola terminewej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat.

Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje sie przez analize kont podatnikdw,
wedlug stanu na koniec miesigea, po zaksiggowaniu wszystkich wplat 1 zwrotow
przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

Pracownik ksicgowoséci prowadzacy analityczna ewidencje ksiegowsa dokoriuje przegladu
zapiséw kont podatnikéw w zbiorze- rejestrze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly
zaptacone.

Jezeli podatnik nie zaptacil naleznodci w terminie pratnodei podatku lub raty, pracownik
ksicgowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie zawierajace
wezwanie do wykonania obowiazku zaptaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.

Upomnienie wysyla si¢ do diuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wedtug
nastepujacego wzoru:

AUGUSTOW, DN.

BURMISTRZ MIASTA AUGUSTOWA
UL. 3 MAJA 60 .
16-300 AUGUSTOW

UPOMNIENIE

Nr

z dnia Odbiorea

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22016 1. poz. 599 ze zmianami) wzywa si¢ do uregulowania nastepujacych naleznogci

L.p. | Rodzaj naleznosci Rata/rok Kwota naleznogci O.dsetk.l “a ZW]P ko
liczy si¢ od dnia

1

5 Odsetki podatkowe na dzien

wystawienia upomnienia

3 Koszty upommnienia
+ ODSETKI

4 Razem: naliczone na dzien
dokonania wplaty




Wyzej wymieniona nalezno$é (po obliczeniu dalszych odsetek do dnia zaplaty) nalezy wplacié
w ciggu 7 dni, liczac od dnia doreczenia niniejszego upomnienia, w kasie Urzedu lub na indywidualny rachunek
bankowy Podatnika:

URZAD MIEISKI w AUGUSTOWIE
NR RACHUNKU. ..coitiiiiiiiniiansiitrraniasriiassninrasens

Jezeli odsetki za zwloke na dzien zaplaty nie przekroczg kwoty 8,70 2l odsetek tych nie nalicza sie,
a dokonuje wylagcznie wplaty naleznosci gléwnej i kosztéw upomnienia z pozyeji ,,Razem”.

Odsetki za zwloke od zalegtosci podatkowych do zaptaty podlegaja zaokragleniu do pelnych ziotych wg zasady:
koficowki kwot wynoszace mniej niz 30 groszy pomifa sie, a koicdwki kwot wynoszace 50 i wigcej groszy
podwyzsza sig do pelnych zlotych.

Odsetki za zwloke mozna obliczyé korzystajac z kalkulatora zamieszezonegoe na stronie internetowe;j
Ministerstwa Finansow:
http://www.mf.gov.pl/web/wp/tabela-obnizonych-stawek-odsetek-za-zwloke-od-zaleglosci-podatkowych

lub wediug wzoru:

KzxLxO

mmmmmm—— =0n=0pz

365

gdzie poszczegblne symbole i lczby omaczaja:

Kz - kwote zaleglodci,

L - liczbe dni zwloki,

O - stawke odsetek za zwloke w stosunku rocznym,
365 - liczbe dni w roku,

On - kwote odsetek,

Opz - kwotg odsetek po zaokragleniu

Stawlka Odsetel

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznodci pienieznych wraz z odsetlkami (o ile
sa nalezne) i kosztami upomnienia, zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego
sciagniceia naleznodci w trybie egzekucyi administracyjnej. Spowoduje to dodatkowe obcigzenie kosztami
egzekucji, ktére zaspakajane sa w pierwszej kolejnodci.

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby upowaznionej do dziatania
w imieniu wierzyciela

4, Upomnienia na zaleglosei podatkowe wystawia si¢ w terminie nie dluzszym niz 35 dni od
terminu platnosei podatku badz raty podatku.

5. Jezeli zalegloéci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksiggowosci
sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminie nie dfuzszym niz 80 dni od
wymagalnego terminu platnosci.

6. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagajg prowadzenia postgpowania w sprawie
okreslenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostat uiszezony, tytuly wykonawcze
wystawia si¢ w ciagu 30 dni, liczac od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

7. Wystawione tytuly wykonawcze zawierajace informacj¢ o dorgczeniu upomnienia lub
stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgezenia upomnienia,
rejestruje  sie w  ewidencji  tytutdéw (prowadzonej w dwoéch egzemplarzach)
i przekazuje sie wedhug wlasciwosci do organu egzekucyjnego, ktory potwierdza odbidr,

8. O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytutem wykonawezym lub calkowitym
wygadnieciu tej zaleglodci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

9. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 miesigey od jego
przekazania, pracownik ksiegowosci kiertje zapytanie do organu egzekucyjnego
o0 sposobie zalatwienia wniosku.

10. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujacy sposob:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleglosei podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik




11.

12.

13.

4.

ztozy wniosek o zaliczenic nadplaty w calodci lub czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe, albo
przelania jej na inny rachunek na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiggowania
oraz postanowienie o zaliczeniu nadplaty.

Zwrotow 1 przeksiggowan nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak 1 w latach
ubieglych dokonuje sie z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora
zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu
7 rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza
sie wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptatg zwraca
sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia sie na kwotg pomniejszong o koszt
zwrotu nadptaty.

Polecenia ksiggowania, o ktérym mowa, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja
dotyczacg ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowodéw ksiggowych.

§7
Zaleglo§ci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosci przedawnione

Zaleglodci podatkowe, ktére zostaly zabezpicczone na nieruchomosei (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy —
Ordynacja podatkowa moga byé egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$
z innego majatku dtuznika.

2. Zaleglodei podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa ulegly

przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomogci, nalezy
odpisaé 7z wrzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek o dokonanie
odpisu sporzadzony przez pracownika ksiegowosci zawierajacy informacje o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Whniosek podpisywany jest
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§8

Pobor oplat przez inkasentow

1. W drodze inkasa pobierane sa:
1) optata skarbowa,
2) optata miejscowa,
3) oplata uzdrowiskowa,
4) oplata targowa.

2.

7 inkasentami ww. oplat okreslonymi w uchwatach Rady Miejskiej w Augustowie
zawierane sa umowy zlecenia na pobdr ww. opfat. Inkasenci oplat zobowiazani sg do
wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy lub w kasie Urzgdu.

Na podstawie wplat optaty skarbowej, miejscowe], uzdrowiskowej dokonywanych przez
inkasenta pracownik ksiegowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.
Wynagrodzenie za inkaso w wysokogei okrelonej w uchwale Rady Miasta wyplacane jest
po zlozeniu rozliczenia pobranej oplaty oraz wystawionego rachunku lub faktury.

3. W przypadku niedotrzymania przez inkasentéw termindw wpfat okreslonych w zawartych

umowach, pracownicy ksiegowoéci naliczajg odsetki za zwlokg, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
RVAUS NV
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