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ZARZADZENIE NR 210/2020
BURMISTRZA TRZEBIATOWA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentdéw ksiegowych w zakresie ewidencji podatkow i oplat.

Na podstawie art. 53 ustawy zdnia 27sierpnia 2009 r1 o finansach publicznych (Dz.U. z2019r.
poz. 869 z pézn.zm.")  art. 4 ustawy zdnia 29 wrzeSnia |1994r. o rachunkowo$ci (Dz.U z2019r.
poz. 351 z pbzn.zm?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych wizakresie podatkdéw i oplat, stanowigca zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 9F/2010 Burmistrza Trzebiatowa zdnia 15 stycznia 2010r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w zakresie podatkéw i oplat, zmienione zarzagdzeniem nr
233/2014 Burmistrza Trzebiatowa z 2 kwietnia 2014 r. oraz Zarzgdzeniem nr K/40/2018 z dnia 31 grudnia 2018 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referaitu Podatkowego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. |

Dzmiany tekstu jednolitego ustawy ogloszone w Dz.U z2019 r. poz.1649; z2020r. poz.284, poz.374, poz.568, poz.695,
poz.1175, poz.2320 ‘

) Zmiany tekstu jednolitego ustawy ogloszone w Dz.U z 2020 r. poz. 56!%, poz. 1495, poz. 1571, poz. 1680
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;r Zatacznik do zarzadzenia Nr 210/2020
; Burmistrza Trzebiatowa

|

z dnia 30 grudnia 2020 r.

L
zalgcznik do Zarzadzenia Burmsitrza Trzebiatowa nr 2010/2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow ksieéowych w zakresie podatkow i oplat
{

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych w zakresie podatkow i oplat
§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o: }

1) urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Trzebmtowie reprezentowany przez Burmistrza Trzebiatowa
lub upowazniong przez niego osobeg;

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Referacie Podatkowym;

3) programie komputerowym - rozumie si¢ przez to proéram komputerowy firmy REKORD Systemy
Informatyczne sp.z.0.0, Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 wykorzystywany do obstugi ksiegowej podatkow
i optat. ‘

§ 2. 1. Wptaty podatkéw i optat moga by¢ dokonywane w nasl[t;pujqcych formach:
1) za poSrednictwem poczty, bankdw i innych instytuciji ﬁnansov{vych;
2) po podrednictwem inkasenta, jesli ich pobor zostat zarza;dzon)J w drodze inkasa.

2. Wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i weryfi kowane przez wyznaczonego pracownika, ktéry
sporzadzajgc zestawienie dokonuje podziatu wplaconych kwot zéodme z klasyfikacjg budzetowa na poszczegdlne
rodzaje wpltywow. Zestawienie to jest przekazywane wyznaczonemu pracownikowi referatu finansowego.

3. Ksiggowanie na indywidualnych kontach podatnikéw odbywa sie na podstawie wplat dokonanych poprzez
system platnosci masowych oraz dowodéw wptat dokonanych poza tym systemen.

4. Rozliczanie wplat pobranych przez inkasentdw odbywa si¢ na podstawie kwitariusza przychodowego K-
103. Dokonane wptlaty po weryfikacji sa ksiegowane na karcie kOIltOWG_] podatnika.

§ 3. 1. W przypadku gdy zobowigzanie podatkowe nie zostato zaptacone w ustawowym terminie pracownik
wystawia upomnienie, 7

2. Upomnienia wystawiane sg przynajmniej raz w roku.

3. Jezeli wysoko$¢ przypisu podatku za dany rok podatkowy Jest nizsza niz pieciokrotno$é kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji, upomnienie wystaw1a si¢ po uptywie terminu ostatniej raty
podatku w roku podatkowym.

4. Jezeli pomimo prawidlowo doreczonego upomnienia kaota zalegloéci nie zostata wplacona, pracownik
wystawia tytut wykonawczy. t

5. Tytuty wykonawcze wystawia sie przynajmniej raz w roku. |

6. W przypadku zalegtosci podatkowych przekraczajacych kwote 10.000,00 zt ( naleznos¢ gtéwna) dokonuje
si¢ wpisu hipoteki przymusowe]j do ksiegi wieczystej, a w pozosta%ych przypadkach wpisu tego dokonuje si¢ po
dokonaniu analizy pod katem racjonalnoéci gospodarowania érodk[ann publicznymi.

§4.1. W terminie do 31 maja roku nast¢pujacego po roku podatkowym pracownicy dokonujg analizy
zaleglosci pod katem przedawnienia.

2. Podstawa dokonania odpisu zobowigzan podatkowych |jako przedawnione jest decyzja wewnetrzna
zatwierdzona przez Burmistrza lub przez osobe przez niego upowazniona.

§5.1. W terminie do 31 maja roku nastgpujgcego po roil(u podatkowym pracownicy dokonujg analizy
zalegtosci pod katem zastosowania ulg w splacie zobowigzan podatkowych udzielanych z urzedu, o ktérych mowa
w art. 67d ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
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2. Podstawg zastosowania ulgi, o ktérej mowa wust. I,
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja 7
1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U

2) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjny

jest decyzja wewnetrzna zatwierdzona przez

rastosowanie przepisy :
z 2020r. poz. 1325);
ym W administracji (Dz.U z 2020r. poz. 1427).
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