ZARZADZENTE NR1922021
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 2 czerwcea 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji zasad ewidencji i poboru podatkéw
i oplat w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Na podstawie 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U.
z 2021 roku poz. 217 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208, poz. 1375)
Burmistrz Miasta Augustowa zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ do uzytku wewnetrznego Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkdéw
i optat w Urzedzie Miejskim w Augustowie, stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow wlasciwych merytorycznie , z tytulu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z Instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3 :

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa Nr 744/17 zdnia 22 czerwca 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji oraz poboru podatkéw i optat w Urzedzie
Miejskim w Augustowie, =zarzgdzenie Burmistrza Miasta = Augustowa Nr 810/17
z dnia 4 wrzesnia 2017 roku zmieniajgce zarzgdzenie Burmistrza Miasta Augustowa Nr
744/17 z dnia 22 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji ewidencji oraz
poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miejskim w Augustowie oraz zarzgdzenie Burmistrza
Miasta Augustowa Nr 1004/2018 z dnia 21 marca 2018 roku zmieniajgce zarzgdzenie
Burmistrza Miasta Augustowa Nr 744/17 z dnia 22 czerwca 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji ewidencji oraz poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miejskim w
Augustowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Augustowa
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr192/2021
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 2% czerwca 2021 r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPEAT
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

§1

Przepisy ogolne — podstawa prawna.

. Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujacych przepisow prawa oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie podatkow
i oplat samorzadowych, a w szczego6lnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217
z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1325
Z pdz. zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 1427 ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 72010 roku Nr 208, poz. 1375),

Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 18 listopada 2020 roku w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2083),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przez
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.z 2015 r. 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
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm. ).

§2

»podatkach i oplatach” — rozumie sig¢ przez to naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja
podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego i obejmuja podatek od nieruchomodci, rolny, lesny,
od $rodkéw transportowych, optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfate
skarbowa, oplate uzdrowiskowa, optate miejscowa i targows,

. ,podatniku” — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjng

nie posiadajgca osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszezenia podatku,

. ,pracowniku ksiggowos$ci” — rozumie si¢ przez to pracownika Wydziatu Finansowego,
. ,komorce wymiaru” — rozumie si¢ przez to Wydzial Finansowy zajmujace sie sprawami
2% y

wymiaru podatkow i optat, pracowmka Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska zajmujacego sie wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. »dowodzie ksiggowym™ — rozumie si¢ przez to dokument bedgcy podstawg dokonania

zapisu w ksiegach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,



6. ,,inkasencie” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyijna
nie posiadajacg osobowosci prawnej, obowigzang do pobrania od podatnika oplaty
i wplacenia jej we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

7. ysystem” — rozumie si¢ przez to system komputerowy FISKUS.NET. wykorzystywany
do ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych,
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty skarbowej, optaty
uzdrowiskowej, optaty miejscowe;.

§3
Zadania Wydzialu Finansowego z zakresu rachunkowosci

1. Zadaniem Wydzialu Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
Augustowa z tytulu podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw, zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

3) biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do - wszczecia  postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien i tytuléw wykonawezych,

4) likwidacja nadptat,

5) sporzadzanie sprawozdan,

6) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczed o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci
podatkowych.

§4 ~
Wplywy z tytulu podatkéw i oplat.

1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat mogg byé dokonywane w kasie Urzedu Miejskiego
w Augustowie, za posrednictwem banku, poczty lub inkasenta.

2. Obstuga kasowa podatkow i oplat:

1) Wplywy od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.

2) Do obstugi kasy stuzy program Kasa systemu FISKUS.NET.

3) Z systemu drukowane sg dowody kasowe KP (kasa przyjmie), ktére stanowig
potwierdzenie zaplacenia przez podatnika zobowiazania z tytulu podatkéw i optat,

4) Dowod kasowy KP drukowany jest w 3 egzemplarzach, z czego jeden dostaje podatnik,
Jeden przekazywany jest do ksiggowosci podatkowej, a jeden stanowi zalgcznik raportu
kasowego.

5) W przypadku optaty uzdrowiskowej, miejscowej, optaty skarbowej - pobranej przez
inkasentow wplata dokonywana jest na podstawie kwitariusza przychodowego. Optata
targowa na podstawie rozliczonych biletow oplaty targowej.

6) Sposéb rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci podatkowej reguluje art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;.

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

Na dzienng sumg¢ wplat drukowany jest dowod kasowy KW (kasa wyplaci) z programu
Kasa systemu FISKUSNET., ktorego zalacznik stanowi wystawiony przez kasjera
bankowy dowdd wplaty, stanowigcy podstawe do odprowadzenia gotéwki na rachunek
bankowy urzedu.

Whplaty podatkow za posrednictwem banku.

Wplaty przyjmowane sq w postaci dokumentow papierowych na podstawie dowodow
zalaczonych do wyciagu 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 nastepnie
zaksiegowane.

Kontrola otrzymanych wyciggow z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod
wzgledem:

kompletnosci: !

- czy do wyciggu bankowego zostaly dotaczone wszystkie dowody ksiegowe,

- czy dowody ksiggowe objete wyciggiem dotycza wlasciwego rachunku bankowego,
rachunkowym: :

- czy saldo koncowe wyciggu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dolaczonych do wyciagu bankowego jest
zgodna z kwota powstaly z roznicy miedzy saldem koncowym wyciggu a saldem
poczatkowym, :

Kontroli wyciagdw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktdra po dokonaniu
tych czynnosci zamieszcza na wyciagu klauzulg ,,sprawdzono” oraz sktada swoj podpis.
Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge rachunku.
Nastepnie pracownik ten dokonuje dekretacji dokumentéow, w tym m. in. wskazuje
zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta, na ktorych zostang zaewidencjonowane
poszczegolne kwoty, oraz okresla w prowadzonej ewidencji szczegdtowej do wyciggow
bankowych wstepnie podzialke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.

Jezeli bank ujal w wyciagu dowod wplaty innego rachunku bankowego ksieguje sie dang
kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiegowaniu wplaty przelewa sic
na wlasciwy rachunek bankowy.

Dowody ksiegowe dolaczone do wyciagéw bankowych osoba uprawniona rozdziela
pomiedzy pracownikow ksiegowosci w celu ich zaksiegowania.

Pracownik ksiggowosci ksieguje kazdy dowdd ksiggowy sprawdzajac kompletnosé
informacji w nim zawartych. Po zaksiggowaniu wplat za dany dzien pracownik
ksiegowosci sporzadza ,Zestawienie obrotow zliczonych na numer dokumentu
zrodtowego 1 podzial na rodzaj operacji” i po zaksiegowaniu oraz uzgodnieniu pozostawia
wraz z dowodami wplat we wlasciwym zbiorze (rejestrze) dowodow ksiegowych.

Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa pracownik zalicza je przejsciowo jako
wplywy do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna postepowanie majgce na celu
ustalenie przeznaczenia wplaty, wzywajac wplacajacego do okreslenia tytulu wptaty.
Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.
Na koniec kazdego miesigca pracownik uzgadnia saldo wplywdéw do wyjasnienia
z dowodem Zroédlowym odnoszacym sie do wplywdw jeszcze nierozliczonych.



9) Wplaty podatkéw ksiggowane sg rowniez przy wykorzystaniu bankowego systemu
automatycznej identyfikacji platnosci masowych w ramach ustugi Pekao COLLECT.
Odbywa si¢ to w nastepujacy sposob: w tresci wyciagu bankowego oprocz wykazu i kwot
wptlat dokonywanych poza ustugg Pekao COLLECT znajduje si¢ rowniez informacja
o wplatach dokonywanych za posrednictwem tego systemu. Kazda wptlata sSciggnieta
z tego pliku jest przekazywana przez osobg wyznaczong w ksiggowosci analitycznej
na poszczegdlne stanowisko ksiggowe. Pracownicy ksiggowosci analizujg wptlaty
przekazane z w/w pliku 1 zatwierdzaja celem zaksiegowania na karcie kontowej
podatnika.

10) Pracownik ksiegowosci po zakonczeniu miesigca sporzadza miesigczne zestawienie
operacji ksiggowych; zestawienie wplat z podzialem na wplaty biezace, wplaty zalegle,
zwroty, odsetki, oplate prolongacyjna, koszty upomnienia oraz zestawienie obrotéw
RB 27 sl.

11) Do udokumentowania wptat stuzg m.in:

a) dowody kasowe,

b) pokw1towama z kwitariuszy przychodowych,

c) wyciag bankowy otrzymany w formie eleklromcznej, cheh dld kazde] wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty
wplaty zalaczone do wyciggu bankowego,

d) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku,
a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek
biezgcy,

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

f) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;j.

§5
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

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

1) dowody Zrédlowe mogg mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych: w tym drugim przypadku muszg byé zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktérej
dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem Zrodia pochodzenia,

2) zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastgpi¢ za pomocg klawiatury komputerowe;j,
urzgdzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzei transmisji danych lub
elektronicznych no$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
gospodarczych uzyskaja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie i poprawnosci
i kompletnosci, '



10.

4) ksiggi powinny by¢ tak prowadzone, aby zapewnialy wydruk okreslonych w nim
dokumentéw, formularzy i zestawien.

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

podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do

ksiggowosci w systemie FISKUS. NET.

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

ksiegowosci w systemie FISKUS. NET.

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po doreczeniu mu

upomnienia i1 dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz

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

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

pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytulow, dokonang wplate

zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku

takiego wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie
platnosel sposréd wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na
podatniku cigza zobowigzania podatkowe, ktorych termin platnosci uptynal, dokonana
wplate zalicza si¢ na poczet zaleglosei podatkowej o najwczesniejszym terminie platnosci
we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub

braku zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zaleglosei podatkowej o

najwczesniejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zaleglosci podatkowych

podatnika.

Jezeli na podatniku cigza koszty dorgezonego upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w

pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztdw.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw i optat wydaje sie

postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

Za termin dokonania zaptaty zobowiazania uwaza sie:

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

2) w obrocie bezgotdwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

Zbior dowodow ksiggowych prowadzony jest dla podatkéw i optat lokalnych

w zintegrowanym systemie informatycznym FISKUS. NET i obejmuje:

Lp. Nazwa zbioru Opis zbioru

KSIEGOWOSC

, . . S oy
REJESTR 01 Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny o0séb fizycznych

KSIEGOWOSC

REJESTR 10 Podatek od nieruchomodci, rolny, lesny 0sdb prawnych

KSIEGOWOSC

REJESTR 21 Podatek od $rodkdw transportowych o0séb fizycznych

KSIEGOWOSC

REJESTR 22 Podatek od Srodkéw transportowych 0séb prawnych

KSIEGOWOSC

REJESTR 26 Rejestr oplaty skarbowej

KSIEGOWOSC

REJESTR 41 lOplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi osoéb fizycznych

KSIEGOWOSC

REJESTR 43 Opflata za gospodarowanie odpadami komunalnymi osob prawnych

KSIEGOWOSC

REJESTR 51 Oplata miejscowa

9.

KSIEGOWOSC

REJESTR 52 Oplata uzdrowiskowa
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13.

14.

13,

Dowody ksieguje si¢ wedlug kolejnosei dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru
dziennika obrotéw. Na dowodach wplat majgcych postaé papierowg umieszeza si¢ numer
z dziennika obrotéw i numer rejestru przypisany odpowiednio dla danego zobowigzania
podatkowego.

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypisow, odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ przez pracownikow ksiggowosci, co umozliwia zaksiegowanie danych na
kontach podatnikoéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.
Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow i oplat i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw i odpisow dokonuje
sie w okresach miesigcznych do 10 dnia nastgpnego miesiaca.

Naliczen 1 ksiegowania przypisow lub odpiséw naleznych odsetek od zaleglosci
podatkowych, a nie wptaconych, dokonuje si¢ w okresach miesigcznych do 10 dnia
nastepnego miesigca.

Wyciggi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksicgowan stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapisow
ksiegowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w  porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§6
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat.

Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat 1 zwrotow
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Pracownik ksiecgowosci prowadzgcy analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu
zapiséw kont podatnikéw w zbiorze - rejestrze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly
zaplacone. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie/domniemanie,
ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek bez koniecznosci wszczgcia egzekucji
administracyjnej, mozna podejmowac ,,dziatania informacyjne” wobec zobowigzanego.

Dzialania informacyjne podejmowane sa w formie ustnej lub pisemnej (w formie sms,
e-mail, telefonicznej, itp.). Tryb dziatan informacyjnych reguluje rozporzadzenie Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pienieznych.

Powyzsze czynnos$ci informacyjne winne zosta¢ utrwalone, potwierdzone w formie
pisemnej (zestawienie, wydruk komputerowy z adnotacjg pisemna w zakresie daty
czynnosci informacyjnej podjetej przez pracownika odpowiednio do zobowigzanych,
zgodnie z zakresem obowigzkow).

Mozna czasowo odstapi¢ od podjecia czynnosé zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, gdy stwierdzone zostang okolicznosci uzasadniajace umorzenie lub
zawieszenie postepowania egzekucyjnego lub zostanie ztozony wniosek o ulge w splacie
zobowigzan podatkowych, zwlaszcza gdy przemawiajg za tym wzgledy dotyczace
podatnika , a nie stoi temu na przeszkodzie interes publiczny.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty, pracownik
ksiegowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie zawierajace



wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego.

Upomnienie spetnia wymogi przepisow § 2 rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie
danych zawartych w upomnieniu.

Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Majagc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie
wystawia sie:
1) w przypadku zaleglosci przekraczajacych dziesi¢ciokrotnosé kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, tj. w terminie nie dluzszym niz 35 dni
kalendarzowych od terminu ptatnosci podatku/oplaty badz raty podatku, gdy wobec
zobowigzanego nie zostaly podjete dziatania informacyjne,

b) przed uptywem 21 dni kalendarzowych od dnia, w ktorym po raz pierwszy podjeto
dziatania informacyjn;

2) w  przypadku zaleglosci w  podatkach  lokalnych  nieprzekraczajacych
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w
terminie:
- do dnia 30 czerwca roku podatkowego,
- do dnia 20 grudnia roku podatkowego, gdy wobec zobowigzanego nie zostaly podjete
dziatania informacyjne, badZz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika,
ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

3) w przypadku zaleglosci w oplacie zagospodarowanie odpadami komunalnymi
nieprzekraczajgcych dziesigciokrotnoscei kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w terminie:
- do dnia 30 sierpnia roku podatkowego,
- do dnia 30 stycznia roku nastepnego, gdy wobec zobowigzanego nie zostaly podjete
dziatania informacyjne, badZz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika,
ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

4. Jezeli dtuznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonal obowigzku
1 nie zaplacil naleznosci objetej upomnieniem, pracownik sporzadza tytut wykonawczy
do wladciwego organu egzekucyjnego.

5. Tytul wykonawczy spelnia wymogi przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji. '

6. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytuty
wykonawcze wystawia sie:

1) w przypadku zalegloSci przekraczajacych dziesieciokrotnosé kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 80 dni kalendarzowych od terminu ptatnosci
podatku/optaty badz raty podatku i wobec zobowigzanego nie zostaly podjete dzialania
informacyjne,

b) przed uplywem 21 dni kalendarzowych od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto
dziatania informacyjne;



2) w  przypadku  zaleglosci w  podatkach  lokalnych  nieprzekraczajacych
dziesigciokrotnosei kosztéw upomnienia W postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w terminie:

- do dnia 30 sierpnia roku podatkowego,

- do dnia 30 stycznia roku nastepnego, gdy wobec zobowiazanego nie zostaly podjete

dzialania informacyjne, badz z podjetych dzialah informacyjnych w sprawie wynika,

ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

3) przypadku zaleglosci w oplacie zagospodarowanie odpadami komunalnymi
nieprzekraczajgcych dziesigciokrotno$é kosztow  upomnienia W postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w terminie:

- do dnia 30 wrzesnia roku podatkowego,

- do dnia 15 marca roku nastgpnego, gdy wobec zobowiazanego nie zostaly podjete

dzialania informacyjne, badZ z podjetych dzialan informacyjnych w sprawie wynika,

ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

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

8. Wystawione tytuly wykonawcze zawierajace informacj¢ o doreczeniu upomnienia lub
stwierdzeniem, Ze egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia,
rejestruje  sie  w ewidencji  tytuléw (prowadzonej w. dwoch egzemplarzach)
1 przekazuje si¢ wedtug wlasciwosci do organu egzekucyjnego, ktéry potwierdza odbidr.

9. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawezym lub calkowitym
wygasnieciu tej zalegtoéci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

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

11. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub czesci na poczet przyszlych
zobowiagzan podatkowych.

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

13. Zwrotdw i przeksiggowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych, dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktérg
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

14. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypeia sie poleceme przekazu
z rachunku bankowego Urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza
si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca
si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia sie na kwote pomniejszong o koszt
zwrotu nadptaty.

15. Polecenia ksiggowania, o ktérym mowa, przechowuje sie razem z pozostalg dokumentacjg
dotyczaca ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.



§7
Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zaleglosci przedawnione

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy —
Ordynacja podatkowa moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas
z innego majatku dhuznika.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci, nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek o dokonanie
odpisu sporzadzony przez pracownika ksiggowosci zawierajgcy informacje o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Wniosek podpisywany jest
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§8

Pobor oplat przez inkasentow

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

2. Z inkasentami ww. oplat, okreslonymi w uchwatach Rady Miejskiej w Augustowie,

zawierane sa umowy zlecenia na pobor ww. oplat. Inkasenci optat zobowigzani sg do
wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy lub w kasie Urzedu.
Na podstawie wplat oplaty skarbowej, miejscowe], uzdrowiskowej dokonywanych przez
inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.
Wynagrodzenie za inkaso w wysokosci okreslonej w uchwale Rady Miasta wyptacane jest
po zlozeniu rozliczenia pobranej oplaty oraz wystawionego rachunku lub faktury.

3. W przypadku niedotrzymania przez inkasentéw terminéw wplat okreslonych w zawartych
umowach, pracownicy ksiggowosci naliczajg odsetki =za zwloke, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr1322021
Burmistrza Miasta Augustowa
7z dnia 43 czerwca 2021 1.

§ 1.
Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkow jest integralng czescia ewidencji ksiqgowej“urze;du i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapiséow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedhug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 1 poz. 217
z pdzn. zm.),

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;j, it

b) kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksigg pomocniczych; .

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

¢) szczegdlowych.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ w szczegdlnosci z nastgpujgcych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu: :

1) konto 101- Kasa,

2) konto 141- Srodki pienigzne w drodze,

3) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

5) konto 226 - Dhugoterminowe naleznodci budzetowe; i

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

5. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych bilansowych opisane sa w Polityce rachunkowosci
dla Urzedu Miejskiego w Augustowie.

6. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow.

7. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i shuzg do'rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezsporngj i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;



4) zbankami - z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;
5) zinnymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest whasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

8. Konta okreslone w ust. 7 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stal si¢ dfuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

9. Dla podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegdlowych ",kont podatnikow. Dotyczy to w szczegolnosci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (tekst
jedn. Dz. U. 2016 1. poz. 716).

§2
1. Konta pozabilansowe obejmujg:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami ftrzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich

podatkoéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow:
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkdw;
3) konta szczegdtowe poszcezegdlnych 0sob trzecich i inkasentow;
2. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej. '
3. Pozabilansowe konta szczeg6lowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§3
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach znajdujg si¢ przepisy ogolnie
obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25

pazdziernika 2010 rtoku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).
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