ZARZADZENIE NR 351/2024
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA

z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji, poboru podatkéow,
optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych
w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Na podstawie 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U.z 2023 roku poz. 120 z pdéz.zm.), rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208, poz. 1375), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2020 r. poz. 342), Burmistrz Miasta Augustowa zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego Instrukcje zasad ewidenciji,
poboru podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Augustowie, stanowigcq
zatgcznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw wtasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania sie z Instrukcjg i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

8§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa Nr 192/2021 z dnia
23 czerwca 2021 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru
podatkow i optat w Urzedzie Miejskim w Augustowie.
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8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza

Stawomir Sieczkowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 351/2024
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 6 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJII, POBORU PODATKOW, OPLAT
I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

§ 1. Przepisy ogolne - podstawa prawna.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow
prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
podatkow i optat samorzadowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z p6ézn.zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2023 r., poz. 2323 z p6z.zm.),

3) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji ( t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2505 z p6z.zm.),

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

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2024 roku w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 316),

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
4 grudnia 2020 roku w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U.
z 2020 r. poz. 2194),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
5 stycznia 2021 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia doreczanego
zobowigzanemu przez wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021r.
poz. 67),

8) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2021 r.,
poz.703).

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajaq:

1) podatki, optaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone
w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego;

2) naleznosci cywilnoprawne — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny;
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3) podatnik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nie majgca osobowosci prawnej, podlegajgca na mocy ustaw podatkowych
obowigzkowi podatkowemu;

4) kontrahent - strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Miasto
Augustow;

5) pracownik ksiegowosci — rozumie sie przez to pracownika Wydziatu Podatkow
i Optat oraz Wydziatu Finansowego,

6) pracownik wymiaru — rozumie sie przez to pracownika Wydziatu Podatkéw
i Optat odpowiedzialnego za wymiar podatkow i optat lokalnych, pracownika
Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
odpowiedzialnego za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, pracownika Wydziatu Inwestycji zajmujacego sie wymiarem
optaty za zajecie pasa drogowego, pracownika Wydziatu Spraw Spotecznych
i Administracyjnych zajmujgcego sie wymiarem optaty za zezwolenie na
sprzedaz napojow alkoholowych, pracownika Wydziatu Architektury
i Gospodarki Przestrzennej zajmujgcego sie wymiarem optaty planistycznej,
pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami odpowiedzialnego za
wymiar opfaty za wieczyste uzytkowanie gruntow, przeksztatceniowej,
dzierzawy.

7) system - rozumie sie przez to system komputerowy FISKUS.NET.
wykorzystywany do ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego, od
srodkow transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
optaty skarbowej, optaty uzdrowiskowej, optaty miejscowej, optaty za zajecie
pasa drogowego, optaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
optaty za zajecie pasa drogowego, optaty adiacenckiej, optaty planistycznej,
za licencje na przewdz osob;

8) dowdd ksiegowy - dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

9) inkasent - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie majqca
osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika podatku
i wptacenia go we wtasciwym terminie organowi podatkowemu;

10) ulga - umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie na raty
naleznego zobowigzania;

11) miekka egzekucja - dziatania informacyjne podejmowane wobec
zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
zobowigzania (np. zestawienie do zaptaty, e - mail, telefon).

§ 2. Zadania Wydziatlu Podatkow i Optat oraz Wydziatu Finansowego
z zakresu rachunkowosci
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1. Zadaniem Wydziatu Podatkow i Optat oraz Wydziatu Finansowego
w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta Augustowa z tytutu
podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotow, zaliczen nadptat z tytutu podatkdw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez zobowigzanych;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia
postepowania egzekucyjnego w administracji poprzez wystawianie upomnien
i tytutdw wykonawczych;

4) terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznosci
cywilnoprawnych;

5) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;
6) przygotowywanie danych do sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotéwka oraz za posrednictwem kart ptatniczych
i dokonywaniem zwrotéw podatnikom/kontrahentom;

8) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

9) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych lub cywilnoprawnych;

2. Zapisy ksiegowe prowadzone sg w systemach komputerowych zgodnie
z zarzadzeniem Burmistrza Augustowa w sprawie dopuszczenia do eksploatacji
w Urzedzie Miejskim w Augustowie programéw komputerowych w zakresie
obstugi finansowej.

§ 3. Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych

1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséow stuzg m.in.:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
4) postanowienia;

5) inne dokumenty ksiegowe, m.in. takie jak:
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a) polecenia ksiegowania ujmujace naleznosci zakwalifikowane jako
zobowigzania przedawnione lub przedawnione nadptaty,

b) dokumenty rozliczeniowe (np. rozliczenie wydanych bloczkéw optaty
targowej),

c) dokumenty otrzymywane z wydziatow merytorycznych lub innych
jednostek,

d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

e) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktéorych mowa w art. 77 §
1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuzg m.in.:

1) dowody wptat generowane przez system program Kasa systemu
FISKUS.NET, dowody zaptaty wygenerowane przez Inkasenta z systemu
Travelhost,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;
3) wyciag bankowy oraz dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego;

4) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

5) postanowienia o uchyleniu kary porzadkowej;

6) decyzje;

7) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 ustawy
Ordynacji podatkowej;

8) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegoélnosci wynika okreslony
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

9) polecenia ksiegowania ujmujace np. przedawnienie naleznosci.

3. Pracownik sporzadzajacy decyzje podatkowq, administracyjng niezwtocznie
po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, wprowadza do systemu
komputerowego date doreczenia decyzji.

4. Ewidencje szczegdtowq dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju
naleznosci prowadzi sie na kartach podatkowych i kontowych.

5. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie
z zapisami w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotdw stuzg do chronologicznej
ewidencji wszystkich operacji ksiegowanych na kartach kontowych. Stuzg
ponadto do kontroli i uzgadniania zaksiegowanych obrotow.
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6. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej z danymi ksiegowosci
syntetycznej dokonuje sie w okresach miesiecznych, do 10 dnia kazdego
miesigca.

§ 4. 1. Wplaty z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych mogqg by¢ dokonywane:

1) za posrednictwem poczty lub banku,
2) za posrednictwem inkasenta,
3) w kasie Urzedu Miejskiego w Augustowie.

2. Wptaty z tytutu podatkdéw lokalnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi mogg by¢ dokonywane za pomocg Portalu Mieszkanca
Augustowa.

8§ 5. Wplaty dokonywane w kasie Urzedu Miejskiego w Augustowie

1. Wpfaty przyjmowane sg bezposrednio w Kasie Urzedu Miejskiego
w Augustowie w postaci gotdwkowej lub bezgotéwkowej - za posrednictwem
karty ptatniczej. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie
kasowym.

2. Wptywy z podatkdw i optat przyjmuje kasjer.
3. Do obstugi kasy stuzy program Kasa systemu FISKUS.NET.

4. Z systemu drukowane sg dowody kasowe KP (kasa przyjmie), ktére
stanowig potwierdzenie zaptacenia przez podatnika zobowigzania z tytutu
podatkow i optat.

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

6. W przypadku optaty uzdrowiskowej, miejscowej, optaty skarbowej -
pobranej przez inkasentéw wptata dokonywana jest na podstawie kwitariusza
przychodowego lub raportu komputerowego. Optfata targowa na podstawie
rozliczonych biletéw optaty targowej. Sposdb rozliczenia wptaconej kwoty na
zalegtosci podatkowej reguluje art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

7. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, podpisany,
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przekazuje do
zatwierdzenia przez Kierownika Wydziatu Finansowego.
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8. Wptaty podatkdow przyjete w kasie Urzedu sg bezposrednio ksiegowane na
karcie kontowej podatnika za posrednictwem systemu Fiskus NET. Pracownik
ksiegowosci Podatkow i Optat otrzymuje kopie dowodow wptat wraz z wydrukiem
analitycznym przyjetych wptat, sprawdza czy kwota wptywoéw dzienna
wynikajqca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych na
dowodach potwierdzenia wptaty oraz wydrukiem analitycznym.

§ 6. Wptaty z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dokonywane na rachunek bankowy

1. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasie Urzedu, wptaty przyjmowane
sg rowniez w postaci dokumentow papierowych na podstawie dowodéw wptat
zatgczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapiséw elektronicznych przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji ptatnosci
masowych Pekao COLLECT.

1) Otrzymane wyciggi bankowe z rachunku bankowego sg poddawane kontroli,
a nastepnie zaksiegowane.

2) Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego obejmuje
sprawdzenie pod wzgledem:

a) kompletnosci:

- czy do wyciggu bankowego zostaty dotaczone wszystkie dowody
ksiegowe,

- czy dowody ksiegowe objete wyciggiem dotycza wiasciwego rachunku
bankowego,

b) rachunkowym:
- czy saldo koncowe wyciggu jest wtasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotgqczonych do wycigqgu
bankowego jest zgodna z kwotg powstatg z réznicy miedzy saldem
koncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

3) Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktéra
po dokonaniu tych czynnos$ci zamieszcza na wyciggu klauzule ,sprawdzono”
oraz sktada swoj podpis. Ewentualne rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem
prowadzacym obstuge rachunku. Nastepnie pracownik ten dokonuje dekretacji
dokumentéw, w tym m. in. wskazuje zgodnie z Zaktadowym Planem Kont
konta, na ktérych zostang zaewidencjonowane poszczegdlne kwoty, oraz
okresla w prowadzonej ewidencji szczegdtowej do wyciggdw bankowych
wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.

5) Jezeli bank ujat w wyciggu dowodd wptaty innego rachunku bankowego
ksieguje sie dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i niezwtocznie po
zaksiegowaniu wptaty przelewa sie na wtasciwy rachunek bankowy.
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6) Dowody ksiegowe dotaczone do wyciggéw bankowych osoba uprawniona
rozdziela pomiedzy pracownikéw ksiegowosci w celu ich zaksiegowania.

7) Pracownik ksiegowosci ksieguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajac
kompletnos¢ informacji w nim zawartych. Po zaksiegowaniu wptat za dany
dzien pracownik ksiegowosci sporzadza , Zestawienie obrotéw zliczonych na
numer dokumentu zrédtowego i podziat na rodzaj operacji” i po zaksiegowaniu
oraz uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami wptat we wiasciwym zbiorze
(rejestrze) dowoddéw ksiegowych.

8) Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogq
by¢ zarachowane na wtasciwg naleznos$¢ budzetowq pracownik zalicza je
przejsciowo jako do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna
postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wzywajac
wptacajgcego do okreslenia tytutu wptaty. Po ustaleniu tytutu wptaty
poleceniem ksiegowania ksieguje wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej. Na koniec kazdego miesigca pracownik uzgadnia saldo wptywow
do wyjasnienia z dowodem zrodtowym odnoszacym sie do wptywow jeszcze
nierozliczonych.

2. Wptaty podatkow ksiegowane sg rowniez przy wykorzystaniu bankowego
systemu automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych w ramach ustugi Pekao
COLLECT. Odbywa sie to w nastepujacy sposob: w tresci wyciggu bankowego
oprocz wykazu i kwot wptat dokonywanych poza ustugg Pekao COLLECT znajduje
sie réwniez informacja o wptatach dokonywanych za posrednictwem tego
systemu. Kazda wptata sciggnieta z tego pliku jest przekazywana przez osobe
wyznaczong W ksiegowosci analitycznej na poszczegolne stanowisko ksiegowe.
Pracownicy ksiegowosci analizujg wptaty przekazane z w/w pliku i zatwierdzajq
celem zaksiegowania na karcie kontowej podatnika.

3. Pracownik ksiegowosci po zakonczeniu miesigca sporzgdza miesieczne
zestawienie operacji ksiegowych; zestawienie wptat z podziatem na wptaty
biezace, wptaty zalegte, zwroty, odsetki, optate prolongacyjng, koszty
upomnienia oraz zestawienie obrotdw- RB 27 s1.

§ 7. Ewidencja analityczna ksiegowa podatkow i optat

1. Ewidencja podatkdw, optaty skarbowej, optaty uzdrowiskowej, optaty
miejscowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty za
zajecie pasa drogowego, optaty za koncesje na sprzedaz alkoholi, optaty
adiacenckiej, optaty planistycznej, za licencje na przewdz oséb prowadzona jest
technikg komputerowa.

2. Ksiegi podatkowe prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody zrédtowe mogg miec posta¢ dokumentdéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych: w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
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znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej,
ktérej dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem zrédta pochodzenia,

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

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

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

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych
zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane
sq automatycznie do ksiegowosci w systemie FISKUS. NET.

4. Decyzje w sprawie roztozenia na raty, odroczenia terminu pfatnosci
wprowadzane sg do ksiegowosci w systemie FISKUS. NET.

5. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu
mu upomnienia i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwtoke, to wowczas wptate zalicza sie proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim,
w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwitoke.

6. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutdow,
dokonang wptate zalicza sie na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem
podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowigzania
podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposréd wszystkich
zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzg
zobowigzania podatkowe, ktorych termin ptatnosci uptynat, dokonang wptate
zalicza sie na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie
ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego
wskazania lub braku zalegtosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet
zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdd wszystkich
zalegtosci podatkowych podatnika.

7. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.
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8. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkdéw i optat
na wniosek Podatnika wydaje sie postanowienie stosownie do przepisdéw ustawy
Ordynacja podatkowa. Pracownik ksiegowosci moze wydac informacje
0 zarachowaniu takiej wptaty.

9. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

1) przy zaptacie gotéwka — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie organu
podatkowego, na rachunek bankowy Urzedu, w placowce pocztowej albo dzien
pobrania podatku przez poborce lub inkasenta,

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

10. Zbiér dowoddéw ksiegowych prowadzony jest dla podatkéw i nw. opfat
w zintegrowanym systemie informatycznym FISKUS. NET i obejmuje:

Nazwa zbioru ; ;
Lp. KSIEGOWOSC Opis zbioru
1. REJESTR 01 Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 0soéb fizycznych
2. REJESTR 10 Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb prawnych
3. REJESTR 21 Podatek od $rodkéw transportowych oséb fizycznych
4, REJESTR 22 Podatek od srodkéw transportowych oséb prawnych
5. REJESTR 26 Opfata skarbowa
6. REJESTR 30 Optata adiacencka
7. REJESTR 41 Opfata za gospodarowanie odpadami komunalnymi oséb fizycznych
8. REJESTR 43 Opftata za gospodarowanie odpadami komunalnymi oséb prawnych
9. REJESTR 51 Optata miejscowa
10. REJESTR 52 Optata uzdrowiskowa
11. REJESTR 53 Opfata planistyczna
12. REJESTR 54 Optata za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych
13. REJESTR 56 Optata koncesje - TAXI
14. REJESTR 57 Opfata za zajecie pasa drogowego
15. REJESTR 59 Opfata targowa
16. REJESTR 60 Opfata dodatkowa za parkowanie

11. Dowody ksieguje sie wedtug kolejnosci dat i po nadaniu przez system
kolejnego numeru dziennika obrotéw. Na dowodach wptat majacych postaé
papierowg umieszcza sie numer z dziennika obrotéw i numer rejestru przypisany
odpowiednio dla danego zobowigzania podatkowego.

12. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotéw, przypiséw, odpisdw oraz
przeksiegowan odbywa sie przez pracownikéw ksiegowosci, co umozliwia
zaksiegowanie danych na kontach podatnikdw oraz przygotowanie tych danych
dla ksiegowosci syntetycznej.

13. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkow i optat i ksiegowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw
i odpisdw dokonuje sie w okresach miesiecznych do 10 dnia nastepnego
miesigca.
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14. Naliczen i ksiegowania przypisdow lub odpiséw naleznych odsetek od
zalegtosci podatkowych, a nie wptaconych, dokonuje sie w okresach
miesiecznych do 10 dnia nastepnego miesigca.

15. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat,
zwrotow oraz przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 8. Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont
podatnikow, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich
wptat i zwrotdw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Pracownik ksiegowosci prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowaq
dokonuje przegladu zapisdw kont podatnikdw w zbiorze - rejestrze, sprawdzajac
czy naleznosci zostaty zaptacone. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami
przypuszczenie/domniemanie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek
bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej, mozna podejmowac
»~dziatania informacyjne” wobec zobowigzanego, tzw. ,egzekucja miekka”.

1) Dziatania informacyjne podejmowane sq 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
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

2) Powyzsze czynnosci informacyjne winne zostac utrwalone, potwierdzone
w formie pisemnej (zestawienie, wydruk komputerowy z adnotacjq pisemng
w zakresie daty czynnosci informacyjnej podjetej przez pracownika
odpowiednio do zobowigzanych, zgodnie z zakresem obowigzkdéw).

3) Mozna czasowo odstgpi¢ od podjecia czynnos¢ zmierzajacych do
zastosowania srodkow egzekucyjnych, gdy stwierdzone zostang okolicznosci
uzasadniajgce umorzenie lub zawieszenie postepowania egzekucyjnego lub
zostanie ztozony wniosek o ulge w sptacie zobowigzan podatkowych,
zwtaszcza gdy przemawiajg za tym wzgledy dotyczace podatnika , a nie stoi
temu na przeszkodzie interes publiczny.

3. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub
raty, pracownik ksiegowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza
upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty
Z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

4. Upomnienie spetnia wymogi przepiséw § 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie danych zawartych
W upomnieniu.
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5. Upomnienie wysyta sie do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi,
upomnienie wystawia sie:

1) w przypadku zalegtosci przekraczajgcych dziesieciokrotnos¢ kosztéow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci, tj. w terminie nie dtuzszym niz
35 dni kalendarzowych od terminu ptatnosci podatku/optaty badz raty
podatku, gdy wobec zobowigzanego nie zostaty podjete dziatania
informacyjne,

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

2) w przypadku zalegtosci w podatkach lokalnych nieprzekraczajgcych
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w terminie:

- do dnia 30 czerwca roku podatkowego,

- do dnia 20 grudnia roku podatkowego, gdy wobec zobowigzanego

nie zostaty podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan
informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie
wykonany;

3) w przypadku zalegtosci w optacie zagospodarowanie odpadami komunalnymi
nieprzekraczajacych dziesieciokrotnosci kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w terminie:

- do dnia 30 sierpnia roku podatkowego,

- do dnia 30 stycznia roku nastepnego, gdy wobec zobowigzanego nie zostaty
podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych
w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

7. Jezeli dtuznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonat

obowigzku i nie zaptacit naleznosci objetej upomnieniem, pracownik sporzadza
tytut wykonawczy do wtasciwego organu egzekucyjnego.

8. Tytut wykonawczy spetnia wymogi przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

9. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi,
tytuty wykonawcze wystawia sie:

1) w przypadku zalegtosci przekraczajacych dziesieciokrotnos¢ kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji:
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a) niezwiocznie, w terminie nie dtuzszym niz 80 dni kalendarzowych od
terminu ptatnosci podatku/optaty badz raty podatku i wobec zobowigzanego
nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

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

2) w przypadku zalegtosci w podatkach lokalnych nieprzekraczajgcych
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w terminie:

- do dnia 30 sierpnia roku podatkowego,

- do dnia 30 stycznia roku nastepnego, gdy wobec zobowigzanego nie zostaty
podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych
w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

3) w przypadku zalegtosci w optacie zagospodarowanie odpadami komunalnymi
nieprzekraczajqcych dziesieciokrotnos¢ kosztéw  upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji w terminie:

- do dnia 30 wrzesnia roku podatkowego,

- do dnia 15 marca roku nastepnego, gdy wobec zobowigzanego nie zostaty
podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych
w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany;

10. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagajgq prowadzenia postepowania
w sprawie okreslenia zobowigzan podatkowych, a podatek/optata nie zostat
uiszczony, tytuty wykonawcze wystawia sie w ciggu 30 dni, liczac od dnia
uprawomocnienia sie decyzji.

11. Wystawione tytuty wykonawcze zawierajqce informacje o doreczeniu
upomnienia lub stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia, rejestruje sie w ewidencji tytutéw
i przekazuje sie w formie elektronicznej za pomoca aplikacji teleinformatycznej
eTW do wtasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego. Urzedowe potwierdzenie
odbioru przechowuje sie w formie papierowej lub elektronicznej.

12. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub
catkowitym wygasnieciu tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie organ
egzekucyjny zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

13. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesiecy
od jego przekazania, pracownik ksiegowosci kieruje zapytanie do organu
egzekucyjnego o sposobie zatatwienia wniosku.

§ 9. Nadptaty i zwroty
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1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych podatnikdw oraz przygotowywania
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptat.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajq zaliczeniu z urzedu na
poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych. Postanowienie o zaliczeniu nadpfaty,
wydaje sie wytgcznie na wniosek Podatnika. W tym zakresie pracownik
ksiegowosci moze wydac informacje.

3. Zwroty i zaliczenie nadptat w dochodach budzetowych, ujmuje sie w tej
podziatce klasyfikacji dochoddéw, na ktére zalicza sie biezace wptywy tego
samego rodzaju. Oprocentowanie nadptat naleznosci budzetowych pomniejsza
dochody budzetowe z tytutu odsetek od tych zalegtosci.

4. Przed dokonaniem zwrotu nadptaty na rachunek bankowy podatnika,
przekazem pocztowym, pracownik komorki ksiegowosci powinien:

1) sprawdzi¢ za pomocg systeméw informatycznych wiasciwych dla prowadzenia
ksiegowosci, czy zobowigzany posiada inne naleznosci;

2) sprawdzi¢, czy nadptata nie podlega zajeciu egzekucyjnemu,

3) przygotowac wniosek o zwrot nadptaty. Na dokumencie tym powinna znalez¢
sie informacja: ,brak innych zobowigzan na dzieh zwrotu”;

4) przekazac¢ wniosek o zwrot nadptaty do osoby upowaznionej w Wydziale
Finansowym, celem dokonania zwrotu.

7. Wniosek wraz z dowodem zwrotu nadptaty podatku jest tgcznie
archiwizowany.

8. Do udokumentowania zwrotéw stuzg:
1) wyciag bankowy oraz dokumenty zwrotu zatqczone do wyciggu bankowego.

§ 10. Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegtosci,
nadptaty przedawnione

1. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci
(zalegtosci zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego
w art. 70 ustawy - Ordynacja podatkowa moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.
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2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy - Ordynacja
podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
nieruchomosci, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu
jest wniosek o dokonanie odpisu sporzadzony przez pracownika ksiegowosci
zawierajacy informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu
prowadzonego postepowania. Wniosek podpisywany jest przez bezposredniego
przetozonego pracownika, zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza Miasta.

3. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegty przedawnieniu, nalezy odpisac¢ na karcie
kontowej podatnika oraz koncie syntetycznym.

4. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

5. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje sie analogicznie jak w ust. 2 i 3.
§ 11. Pobor optat przez inkasentow
1. W drodze inkasa pobierane sa:

1) optata skarbowa,

2) optata miejscowa,

3) optata uzdrowiskowa,

4) optata targowa.

2. Z inkasentami ww. optat, okreslonymi w uchwatach Rady Miejskiej
w Augustowie, zawarte sq umowy zlecenia na pobdér ww. optat (inkaso) lub
Inkasent dokonuje pisemnego zgtoszenia do Urzedu w zakresie poboru wiasciwej
optaty. Inkasenci optat zobowigzani sq do wptaty pobranej kwoty na rachunek
bankowy lub w kasie Urzedu.

Na podstawie wptat optaty skarbowej, miejscowej, uzdrowiskowej, targowej
dokonywanych przez inkasenta pracownik ksiegowosci dokonuje przypisu na
karcie kontowej inkasenta. Wynagrodzenie za inkaso w wysokosci okreslonej
w uchwale Rady Miasta wyptacane jest po ztozeniu rozliczenia pobranej optaty
oraz wystawionego rachunku lub faktury.

3. W przypadku niedotrzymania przez inkasentéw termindw wptat okreslonych
w zawartych umowach, pracownicy ksiegowosci naliczajg odsetki za zwtoke,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 12. Ulgi uznaniowe

1. Ulgi udzielane sq w formie decyzji z urzedu lub na wniosek zobowigzanego,
po uprzednim przeprowadzeniu postepowania podatkowego.

2. Na dzien ztozenia wniosku ustala sie stan zalegtych i biezacych zobowigzan
wnioskodawcy.
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3. Pracownik ksiegowosci informuje niezwtocznie pracownika prowadzacego
sprawe o wszelkich operacjach odnotowanych na karcie kontowej, ktore miaty
wptyw na zmiane wysokosci zobowigzania objetego wnioskiem o ulge. Przed
wydaniem decyzji w sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za
rozpoznanie sprawy potwierdza stan zobowigzan istniejgcych na dzien
rozstrzygniecia.

4. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 1, sg ewidencjonowane w systemie
komputerowym na karcie kontowej zobowigzanego przez pracownika komaérki
przygotowujacej decyzje w sprawie udzielenia ulgi. W przypadku udzielenia ulgi
w zakresie zobowigzania objetego postepowaniem egzekucyjnym komorka
ksiegowosci zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny.

5. W przypadku podatnikéw, ktéorym udzielono ulgi w sptacie zobowigzania,
stanowigcej pomoc de minimis (decyzja na podstawie art. 67 b § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa) , po wygaszeniu raty niezaptaconej w terminie
wynikajacej z decyzji ulgowej baqdz wygaszenia catej decyzji po niezaptaceniu
trzech rat, pracownik komérki ksiegowej niezwtocznie informuje pracownika
prowadzgcego sprawe zakonczong ww. decyzjg ulgowg o zaistniatym fakcie.

6. W komdrce wydajacej decyzje o udzieleniu ulg prowadzone sg rejestry ulg
W ujeciu rocznym, odrebnie w kazdym z tytutéw podatkowych.

8§ 13. Rozliczenia z osobami trzecimi

1. Pozabilansowe konta szczegdétowe prowadzone dla 0séb trzecich do
bilansowych kont szczegoétowych podatnikédw otwiera sie na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej osdb
trzecich, dla kazdej z tych osdéb otwiera sie osobne konto szczegdtowe. Na
kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos$¢ osdb trzecich w petnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegdtowych, ksiegowan dokonuje sie na
koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy. Rownoczesnie wptaty
oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ osdb trzecich, ksieguje sie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisow na
bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla ktérego orzeczono
odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub 0séb trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych
zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wpfat tych
0sOb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania
osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu.
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6. W przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej kwoty naleznosci
pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czes¢ podlega
odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego,
w szczegodlnosci noty ksiegowej.

8§ 14. Zaswiadczenia

1. Zaswiadczenie wydaje sie na zadanie osoby ubiegajqcej sie o jego wydanie.
Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:

1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga
przepis prawa;

2) osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny,
w urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje sie w granicach zadania wnioskodawcy.
Niedopuszczalne jest wydanie zaswiadczenia o innej niz zadana tresc.

3. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego
wydania - wynikajacy z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych
znajdujacych sie w posiadaniu.

4. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez
osobe ubiegajaca sie o nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktdre stuzy
zazalenie.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego
mu pokwitowania wptaty na pisemng prosbe zobowigzanego wydaje sie
zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwtoki, lecz nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

7. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dotgczony dowdd
potwierdzenia wptaty optaty skarbowej.

§ 15. Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych
1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuzg:

1) umowy cywilnoprawne, np. w formie aktu notarialnego;

2) protokoty rokowan;

3) porozumienia;

4) wyroki sqdu;

5) decyzje;

6) inne dokumenty otrzymane z wydziatow lub jednostek;

7) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych;
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8) polecenia ksiegowania.

2. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegétowg dla kazdego
kontrahenta oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

§ 16. Wptywy naleznosci cywilnoprawnych

1. Wpfaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg bezposrednio w kasie
Urzedu w postaci gotdwkowej lub bezgotéwkowej - za posrednictwem karty
ptatniczej. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasie wptaty przyjmowane sgq
w postaci dokumentdéw papierowych na podstawie dowoddw zataczonych do
wyciggu bankowego.

2. Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciggéw
bankowych zostaty szczeg6towo opisane w § 4 - 6. Za termin dokonania zaptaty
zobowigzania uwaza sie:

1) przy zaptacie gotéwka - dzien wptacenia kwoty naleznosci w kasie organu
podatkowego,

2) w obrocie bezgotéwkowym - dzien wptywu na rachunek bankowy Urzedu.

3. W przypadku wptaty naleznosci cywilnoprawnej dokonanej po terminie
ptatnosci nalicza sie odsetki za zwioke. Dokonang wptate po terminie ptatnosci
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na odsetki, a nastepnie na naleznos¢ gtéwna.

5. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z réznych naleznosci
cywilnoprawnych, a wpfacajacy nie wskazat, na ktérg zalegtos¢ dokonat wptaty
albo wpftata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet
pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie
ptatnosci.

6. W przypadku niezaptaconej w terminie ptatnosci wynikajacej z umowy
cywilnoprawnej, do ktérej zastosowanie ma ustawa o przeciwdziataniu
nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych, nalicza sie rekompensate
kosztéw odzyskiwania naleznosci.

§ 17. Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksiegowosci jest obowigzany do kontroli terminowosci wptat
naleznosci cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta wezwanie do zaptaty (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

3. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi,
a wszczegodlnosci ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych wysyta sie:

1) wezwania do zaptaty dotyczacych naleznosci Gminy - powyzej 10,00 z,
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2) zawiadomienia o zaliczeniu wptaty — w przypadku gdy z dokonanej wpfaty na
odsetki zalicza sie kwote powyzej 50 zt.

4. Wezwania wystawia pracownik ksiegowosci w terminie do 2 miesiecy od
terminu ptatnosci naleznosci.

§ 18. Nadptaty i zwroty

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentow oraz do gromadzenia
odpowiednich dokumentéw stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadpfaty.

2. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci
na poczet przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje
zaliczona na niewymagalng lub na inng naleznosé¢, okreslong we wniosku
kontrahenta.

3. Zasady postepowania przy zwrotach i nadptatach zostaty szczegoétowo
opisane w § 9.

8§ 19. Przedawnienie

1. Zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych Gminy, ktore ulegty
przedawnieniu, nalezy odpisac na karcie kontowej zobowigzanego oraz na koncie
syntetycznym.

2. Odpisu przedawnionej zalegtosci dokonuje sie na podstawie polecenia
ksiegowania, podpisanego przez pracownika, zaakceptowanego przez
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzonego przez Skarbnika i Burmistrza
Miasta Augustowa.

3. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 6 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu.

4. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje sie analogicznie jak w ust. 2.
§ 20. Naleznosci dilugoterminowe

1. Naleznosci dtugoterminowe sg to naleznosci o terminie sptaty powyzej
1 rokuliczac od dnia bilansowego.

2. Do naleznosci dtugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktore zostaty
roztozone na raty powyzej 12 miesiecy z tytutu:

1) sprzedazy mienia komunalnego
2) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
3) pierwszej optaty uzytkowania wieczystego;

3. Na koniec roku dokonuje sie rozliczenia naleznosci dtugoterminowych
poprzez dokonanie przypisu powstatego w biezacym roku oraz przypisu
powstatego w wyniku wptat dokonanych na poczet rat, ktérych termin ptatnosci
przypada w latach nastepnych.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 351/2024
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 6 grudnia 2024 r.

8§ 1. Ksiegi rachunkowe i plan kont.

1. Ewidencja podatkdéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako
jednostki budzetowej.

2. Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z podzn. zm.),

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
a) kontach analitycznych i kontach szczegoétowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdéw z osobami trzecimi,
okres$lonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,
a) analitycznych,
b) szczegotowych.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie w szczegolnosci
z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101- Kasa,

2) konto 141- Srodki pieniezne w drodze,

3) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Dtlugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
7) konto 750 - Przychody finansowe.

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

6. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow
podatkow.
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7. Konta szczego6towe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkoéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich
kontach;

1) z inkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow;

2) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) z bankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw
przelewem do banku;

4) z innymi podmiotami - nie bedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - 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 sie w nastepujacy sposob:

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

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka
budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

9. Dla podatkdéw, ktore nie podlegajq przypisaniu na kontach podatnikow,
mozna nie prowadzi¢ szczegdétowych kont podatnikéw. Dotyczy to
w szczegdblnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia
12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. z 2023 r. poz. 70
z pézn.zm.).

8§ 2. 1. Konta pozabilansowe obejmujq:
1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika,

a) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw;

2) konta szczegotowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentdow;
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2. Pozabilansowe konta szczegdétowe prowadzone dla 0séb trzecich do
bilansowych kont podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

3. Pozabilansowe konta szczegdétowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie
na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

8§ 3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach znajdujq sie
przepisy ogdlnie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).
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