ZARZADZENIE NR 892/24
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 26 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady ewidencji i poboru podatkow,
oplat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40, poz. 572, poz. 1463, poz. 1688 ), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, poz. 295), zarzagdzam co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam instrukcje ewidencji i poboru podatkow, optat lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski stanowigcq zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, wykonujacych
zadania w zakresie ewidencji i poboru podatkow, optat lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacq od dnia
1 stycznia 2024 r.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 892/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 26 marca 2024 r.
INSTRUKCIA
W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

Rozdziat I.
Przepisy ogéline

8§ 1. 1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pézn.zm.),

b) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 2760
z pézn.zm.),

c) Ustawy z dnia 27 sierpien 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270
Z poézn.zm.),

d) Ustawy z dnia 28 kwietnia 2016 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2023 r., poz. 2505 z p6zn.zm.),

e) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( Dz.U. z 2023 r., poz. 1610 z p6zn.zm.),

f) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz.U. z 2023 r., poz. 70
z pézn.zm.),

g) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 333
z pézn.zm.),

h) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (t. j. Dz. U z 2019 r., poz. 888),

i) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzorow informacji
o gruntach i deklaracji na podatek rolny (Dz.U z 2019 r. poz. 1105),

j) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie wzorow informacji o lasach
i deklaracji na podatek lesny (Dz. U z 2019 r. poz. 1126),

k) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzorow informacji
o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci (Dz.
Uz 2019 r. poz. 1104),

I) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie wzoru deklaracji na
podatek od $rodkdéw transportowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2436),

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

m) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w
sprawie wysokosci kosztow upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2021, poz. 67),
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n) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzednia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020, poz. 342).

o) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie regulowanych zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkdw i optat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidenciji przypisow i odpiséw, wptat i zwrotédw w urzadzeniach kasowych, kontroli
terminowosci realizacji zobowigzan podatkowych (podatkéw i optat) i likwidacji nadptat.

3. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) ,przypis" - czynnos$c¢ polegajaca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem podatkowym na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli
albo dowoddéw wptat, np. odsetki za zwitoke,

2) ,odpis" - czynnos$¢ polegajaca na zmniejszeniu obcigzenia stanu konta podatnika na podstawie
korekty deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,
weryfikacji decyzji przez organ odwotawczy,

3) ,dowdd ksiegowy” - dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

4) ,podatki, optaty” - naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania
lub okreslania, uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

5) ,naleznosci cywilnoprawne” - naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,
6) ,naleznosci uboczne” - odsetki za zwtoke, optata prolongacyjna, koszty upomnien,

4. Pracownicy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski z tytutu powierzonych im obowigzkéw powinni
zapoznac sie z trescig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej
postanowien.

8§ 2. 1. Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkow i optat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

z uwzglednieniem przepisdéw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki, zasad
okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu:

1) obstugi kasowej podatkow i opftat,

2) wptat podatkdédw za posrednictwem banku,

3) ewidencja ksiegowa podatkow i optat

4) kontrola terminowosci realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat:

a) tryb postepowania z zalegtoSciami przedawnionymi,

b) prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisoéw i wptat,
c) zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow.

3. Ewidencja wymiaru i poboru podatkéw, optat oraz naleznosci cywilnoprawnych w urzedzie
miasta jest prowadzona:
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1) komputerowo - przy uzyciu programu komputerowego Fiskus.net Centrum

S.A. w Biatymstoku w odniesieniu do:
a) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych,
b) podatku rolnego i leSnego od o0sob fizycznych,
c) podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,
d) podatku rolnego i leSnego od oséb prawnych,
e) podatku od $rodkow transportowych,
f) czynszow za dzierzawe gruntow,
g) optaty za zajecie pasa drogowego,
h) optata za urzadzenia wbudowane w pas drogowy,
i) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
j) optaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
k) optata za uzytkowanie wieczyste,
I) optata za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
m) optata adiacencka,
n) oplata za sprzedaz mienia,
0) optata targowa
2) recznie prowadzona jest ewidencja:
a) optata skarbowa,
b) naleznosci sporne i watpliwe,
c) kary pieniezne,
d) optata za udostepnienie danych osobowych,
e) za duplikat i elektroniczng karte duzej rodziny,

f) odszkodowania za dziatki.

Informatyki ZETO

4. Wptaty na poczet naleznosci miasta mogg by¢ dokonywane na indywidualny numer konta

bankowego lub na rachunek bankowy dochoddw urzedu za posrednictwem:

a) kasy w urzedzie,

b) poczty lub banku oraz instytucji do tego upowaznionych.

Rozdziat I1.
Obstuga kasowa podatkow i optat

§ 3. 1. Wptaty gotowkowe od podatnikéw przyjmuje sie w kasie Urzedu Miasta

2. Pokwitowanie przyjecia do kasy Urzedu Miasta gotéwki od podatnikéw jest wystawiane
w dwodch egzemplarzach jako Dowdd Wptaty —KP drukowanym z systemu Fiskus kasa.

3. Pokwitowanie przyjecia gotéwki z tytutu podatku i optat wystawione komputerowo powinno
zawiera¢: numer pokwitowania, okreslenie wpfacajacego, rodzaj naleznosci, okreslenie okresu,
ktérego wptata dotyczy, kwote wptaty cyframi i stownie, date wptaty, odcisk pieczeci urzedu,

podpis kasjera.
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4. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy a kopia przekazywana jest do ksiegowosci dla
poszczegolnych pracownikdéw prowadzacych ewidencje analityczng podatkow i opfat.

5. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji "anulowano"
z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

6. Dla kazdego rodzaju podatku i optaty wypetnia sie oddzielnie pokwitowanie wptaty.

7. kaczne zobowigzanie pieniezne, okres$lone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984r. o podatku rolnym stanowi tytut, na ktory wypetnia sie jedno pokwitowanie wptaty.

8. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wptaty nie wystawia sie jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie
o dokonaniu wptaty podlegajace optacie skarbowej wg stawki dla zaswiadczen pozostatych, na
ktérym umieszcza sie nastepujace dane:

- numer pokwitowania;

- imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
- tytut wptaty;

- suma wptaty cyframi i stownie;

- okres, za ktéry dokonywana jest wptata;

- data wptaty, wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 1.

9. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii pokwitowan
i ustala dzienng sume wptywow podatkowych, sporzadzajac raport kasowy.

10. Na ogdlng sume wptat gotéwki z tytutu podatkow i optat w ciggu dnia do kasy, na
podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza dowody wptaty gotédwki z kasy na rachunek
bankowy.

11. Raport kasowy wraz z zatagczonymi do niego dowodami wptat podlega w dniu nastepnym
sprawdzeniu przez wyznaczonego pracownika ksiegowosci budzetowej, ktory dokonuje
sprawdzenia ujetych wptat w raporcie kasowym z zapisami na rachunku bankowym.

12. Jezeli wystgpi réznica miedzy zapisami raportu kasowego i wyciggu bankowego Skarbnik
badz Gtéwny Ksiegowy Urzedu przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

13. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer winien niezwtocznie pokry¢ go
z wiasnych srodkdw.

Rozdziat III.
Whplaty za posrednictwem banku.

8§ 4. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzeniu i badaniu czy
zostaty dotaqczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciggiem dotyczg danego
rachunku oraz czy saldo korncowe podane w wyciggu jest wiasciwie wyprowadzone. Kontroli
wycigagu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono kontrole i ksiegowanie
dowodow ksiegowych dotyczacych dochoddéw urzedu.

2. Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sie dang kwote na konto ,pozostate rozrachunki" zaliczajac do wptywéw do
wyjasnienia, nastepnie po zaksiegowaniu wptaty dokonuje sie przelewu na wtasciwy rachunek
bankowy.
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3. Miasto posiada ustuge identyfikacji ptatnos$ci masowych polegajacg na nadaniu
indywidualnego numeru rachunku bankowego w zakresie naleznosci z tytutu podatkow, optaty
adiacenckiej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty z tytutu wieczystego
uzytkowania gruntdow oraz opfaty z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci. Prawidlowo wnoszone wptaty automatycznie sg wczytywane na rachunek
bankowy przypisany wtasciwej wptacie oraz do systemu finansowo - ksiegowego (ksiegowos¢
podatkowa) na poszczegdlne pozycje ptatnika.

4, Dowody wptat podatkéw i optat, ktére wptynety na rachunek ogdéiny dochodéw osoba
kontrolujgca wyciag przekazuje do zbiorow dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu
w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikéw.

Rozdziat IV.
Portal Mieszkanca Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

8§ 5. 1. Portal Mieszkanca jest serwisem internetowym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,
zapewniajacym obstuge e-ustug podatkowych, dostepnym pod adresem
https://pm.umbielskpodlaski.pl lub ze strony internetowej Miasta Bielsk Podlaski pod adresem
https://umbielskpodlaski.pl.

2. Portal umozliwia przeglad i obstuge zdalng poprzez internet zobowigzan finansowych
podatnikéw - oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, w tym zrealizowanie ptatnosci drogg elektroniczng, ztozenie deklaracii,
informacji lub wniosku drogg elektroniczng do Urzedu oraz elektroniczne podpisywanie deklaracji,
informacji lub wnioskéw z wykorzystaniem Profilu Zaufanego lub funkcjonalnosci podpisu
kwalifikowanego.

3. Zasady oraz zakres $wiadczenia ustug w ramach portalu elektronicznych ustug publicznych
0 nazwie Portal Mieszkanca Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zawarte sq w Regulaminie, dostepnym
pod adresem https://pm.umbielskpodlaski.pl lub ze strony internetowej Miasta Bielsk Podlaski
pod adresem https://umbielskpodlaski.pl.

Rozdziat V.
Ewidencja ksiegowa podatkow i optat

§ 6. 1. Ksiegowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po otrzymaniu wyciggu bankowego.

2. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwloke i koszty
upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznos$¢ gtéwna, koszty
upomnienia, odsetki za zwtoke i optate prolongacyjng oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa
i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wptate
te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke. Na dowodzie wptaty zapisujemy wéwczas okres zalegtosci, naleznosé gtdwng
kwote odsetek i kwote kosztow upomnienia.

4. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana
wptata nie pokrywa zalegtos$ci wraz z odsetkami za zwtoke reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r - Ordynacja podatkowa.
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5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutdw, 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 sposrod
wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzg,
zobowigzania podatkowe, ktérych 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
sposréd wszystkich zalegtosci podatkowych podatnika (art. 62 § 1 ustawy).

6. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczenia upomnienia, dokonang wptate zalicza sie
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow (art. 62 § 1a -Ordynacji podatkowej).

7. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za zwioke oraz
kosztdw upomnien organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktére
stuzy zazalenie (art. 62 § 4 - Ordynacja podatkowa).

8. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

1) przy zaptacie gotowka - dzien wptacenia kwoty podatku w kasie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
lub rachunek tego organu w banku, w placéwce pocztowej,

2) w obrocie bezgotéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie
polecenia przelewu.

9. Na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach, wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 3.

8§ 7. 1. Prostowanie omyiek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okresSlonymi
w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki
i ztozenia czytelnego podpisu.

§ 8. 1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogq
by¢ zarachowane na wtasciwg naleznos$¢ budzetowgq, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy do
wyjasnien.

2. Wpltywy do wyjasnien ksieguje na koncie syntetycznym , 245”. — wptywy do wyjasnienia.
Kazda wptata ksiegowana jest oddzielnie. Wyjasnien dokonuje sie na biezgco.

3. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysytajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wptaty.

4. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

5. Na koncie kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym sie do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

8§ 9. 1. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotdéw, przypiséow, odpisow oraz przeksiegowan
odbywa sie w tzw. ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.

2. W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje sie btad przy pomocy storna (liczbami ujemnymi) nastepnie wpisujac zapis
wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie na podstawie polecenia ksiegowania.

3. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkdéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie Miasta oraz sporzadzania stosownych przypiséw i odpisow dokonuje sie
w okresach kwartalnych.
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4. Naliczen i ksiegowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnych.

Rozdziat VI.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadpitat

§ 10. 1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont
podatnikéw, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw,
przypisow i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzgca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.

3. Jezeli podatnik nie uregulowat naleznosci w terminie ptatnosci podatku raty, osoba
zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzgdza upomnienie, ktore wysyta sie do podatnika za
potwierdzeniem odbioru.

4. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $srodkami publicznymi, upomnienia z tytutu

podatkéw wysytane sa:

a) w przypadku naleznosci dotyczacych rat podatku w kwocie przekraczajacej 160 zt okreslone
ustawowymi terminami ptatnosci w decyzji podatkowej niezwlocznie po okresie uptywu terminu
ptatnosci II, III, IV raty podatku, ale nie pdzniej niz do kornca odpowiednio czerwca, pazdziernika,
grudnia.

b) przy pierwszej racie podatku, ze wzgledu na duzg ilo$¢ wpfat i termin sporzadzania sprawozdan
za I kwartat, upomnienia mogq by¢ wystawiane do 2 miesiecy po uptywie terminu ptatnosci.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie wystawienie upomnien za I kwartat tacznie
z upomnieniami za kwartat II

c) w przypadku naleznosci dotyczacych rat podatku w kwocie powyzej 100 do 160 zt, upomnienia
wystawia sie dwa razy w roku:

- po terminie ptatnosci II raty podatku, nie pézniej niz do konca czerwca,
- po terminie pfatnosci IV raty podatku, nie pézniej niz do konca grudnia.

d) w przypadku naleznosci dotyczacych rat podatku w kwocie do 100 zt, upomnienia wystawia sie
raz w roku w terminie nie pozniej niz do konca grudnia danego roku podatkowego.

5. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazdw ptatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone w terminie 7 dni od dnia

doreczenia upomnienia, pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany do egzekwowania
naleznosci z tytutu podatkéw sporzadza, na kwoty zalegte tytuty wykonawcze:

a) do 30 dni od daty doreczenia upomnienia na kwoty powyzej 300 zi;
b) dwa razy w roku na kwoty do 300 zf, w terminach do 30 lipca i 30 grudnia roku budzetowego.

7. Wystawione tytuty wykonawcze przesylta sie drogg elektroniczng do wtasciwego urzedu
skarbowego.
8. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej
zalegtos$ci zawiadamia sie niezwtocznie wtasciwy Urzad Skarbowy.
9. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.-
Ordynacja
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podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisac z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
10. Podstawg odpisu jest polecenie odpisu, zatwierdzone przez Skarbnika Miasta.
11. Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki przymusowej), po uptywie okresu okreslonego
w art. 70 §
1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r - Ordynacja podatkowa, mogg by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.
12. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czes¢
rachunkowosci podatkowej.
13. Gdy nastgpi sptata zobowigzan podatkowych zabezpieczonych hipoteka, na wniosek
podatnika
wydaje sie zaswiadczenie o wykresleniu hipoteki, wzér zaswiadczenia zgodnie z zatgcznikiem
nr 4.

8§ 11. 1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roziozenia
na raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czes¢
wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie, na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi- jezeli istnieje obowigzek lub
nie doreczono go wczesniej;

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na
jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke, terminem
ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio
termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy - Ordynacja podatkowa.

8§ 12. 1. Powstate nadptaty na kontach wymiarowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:

1) pracownik ds. windykacji podatkow i optat jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat
kontowych poszczegdlnych podatnikdéw;

2) nadptaty podlegajq zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke, odsetek za zwtoke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztéw
upomnienia 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;

3) nadptaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwitoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - nadptate zalicza sie na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot;

4) jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadptaty,
zmniejszajac odpowiednia saldo na koncie podatnika;

5) w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpfaty, na wniosek podatnika sporzadza, na inne
zobowigzania podatkowe albo przelanie jej na inny rachunek, sporzadza sie polecenie
ksiegowania, wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 5;
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6) w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza sie wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca sie na koszt podatnika.
Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszong o kwote optaty pocztowej;

7) przy ksiegowaniu przeksiegowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza

sie adnotacje zawierajacq nazwe naleznosci i numery kont, na ktére przeksiegowano nadpfate
lub date jej zwrotu;

8) polecenia, o ktdrych mowa przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczaca
ewidencji podatkow, we wtasciwym zbiorze dowoddw ksiegowych;

9) nadptaty podlegajg oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art. 78 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r - Ordynacja podatkowa;

10) nadptaty, ktorych wysokos$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, nie podlegaja oprocentowaniu.

8§ 13. Wyciagi z rachunkdéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.

8§ 14. Na dzien 31 grudnia dokonuje sie inwentaryzacji sald, metodq weryfikacji i metodg
potwierdzenia sald. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji okresla Zarzadzeniem Burmistrz
Miasta Bielsk Podlaski.

Rozdziat VII.
Udzielanie ulg w sptacie zobowiazan podatkowych

§ 15. 1. Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych na wniosek podatnika lub z urzedu
nastepuje w oparciu o przepisy prawa.

2. Burmistrz Miasta okresla wzory wnioskdéw w sprawie:

a) roztozenia zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke na raty, wzér
whniosku stanowi zatacznik nr 6,

b) odroczenia terminu ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,
wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 7,

c) umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowe, odsetek za zwtoke, wzdr wniosku stanowi
zatqcznik nr 8.

3. Do wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych, wnioskodawca zatacza
o$wiadczenie dotyczace stanu majatkowego i rodzinnego wraz z dokumentami i dowodami
potwierdzajacymi uzasadnienie prosby oraz w sytuaciji, gdy ulga stanowi pomoc publiczna,
dokumenty okreslone w przepisach o pomocy publicznej; wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
9.

4. Udzielenie ulgi winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez wtasciwego pracownika,
postepowania wyjasniajacego i dowodowego, celem potwierdzenia istnienia przestanek do
zastosowania przedmiotowej ulgi.

5. Ciezar dowodzenia cigzy na podatniku, gdyz tylko on posiada w tym zakresie stosowng
wiedze, niemniej organ podatkowy réwniez podejmuje inicjatywe dowodowa.

6. Decyzja w sprawie zastosowania ulgi podatkowej, jest decyzjgq uznaniowg Burmistrza.
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7. Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego,
dokonuje sie stosownych zapiséw na koncie podatkowym podatnika, ktéremu zostata ona
udzielona.

8. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na jaki
zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwioke, terminem
ptatnosci podatku lub zalegtoséci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sie odpowiednio
termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

9. Burmistrz Miasta moze z urzedu umorzy¢ w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowe,
odsetki za zwioke, jezeli:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne;

2) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym;

3) kwota zalegtosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakoriczonym lub umorzonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sad oddalit wniosek o ogtoszenie upadtosci;

4) podatnik zmart, nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawit przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktdrych tgczna wartos$¢ nie przekracza kwoty 5000 zt, i jednoczesnie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

10. Burmistrz podaje do publicznej wiadomosci w terminie do 31 maja roku nastepnego
wykaz 0séb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielit ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielit pomocy publicznej.

Rozdziat VIII.
Przedawnienie zalegtosci i nadptat z tytulu podatkéw, optat
8 16. 1. Przedawnienie zalegtosci okresla sie na podstawie termindw:
1) zawartych w przepisach ordynacji podatkowej - dla podatkéw i innych naleznosci,
do ktdrych stosuje sie przepisy dziatu III Ordynacji Podatkowej,
2) zawartych w przepisach Kodeksu cywilnego - dla naleznosci cywilnoprawnych,
3) innych termindw, jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

2. Stwierdzenia przedawnienia dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje naleznosci danego
typu na podstawie dokumentéw zrédtowych i ewidencji ksiegowej.

3. Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegajg przedawnieniu i klasyfikowane sg w paragrafie wtasciwym dla
danego podatku.
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4. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
na nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisac z urzedu na koncie
podatkowym. Podstawg odpisu jest sporzadzenie zestawienia zalegtosci przedawnionych z tytutu
podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkdéw transportowych
i innych naleznosci (optat) wraz z informacjg pracownika o przyczynach przedawnienia oraz
o przebiegu prowadzonego postepowania. Odpis przedawnionych zalegtosci nastepuje po
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

8§ 17. 1. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

2. Po uptywie w/w terminu wygasa réwniez prawo do ztozenia wniosku o zaliczenie nadptaty
na poczet przysztych zobowigzan podatkowych oraz mozliwos¢ zaliczenia nadptaty na poczet
zalegtych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych.

3. Ztozenie wniosku o stwierdzenie nadptaty, zwrot nadptaty lub zaliczenie jej na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych przerywa bieg terminu do zwrotu nadptaty.

4. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest sporzadzenie zestawienia przedawnionych
nadptat z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku od $rodkow
transportowych i innych naleznosci (optat) wraz z informacjg pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Odpis przedawnionych nadptat
nastepuje po zatwierdzeniu w/w zestawienia przez Burmistrza Miasta.

Rozdziat IX.
Naliczenie, pobor i ewidencja dochodéw cywilnoprawnych

§ 18. 1. Do dochoddéw cywilnoprawnych zalicza sie w szczegdlnosci naleznosci z tytutu najmu,
sprzedazy mienia, dzierzawy i innych podobnych umédw, optaty z tytutu przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, optaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu
oraz innych stosunkdéw cywilnoprawnych.

2. Ewidencji naleznosci cywilnoprawnych, to jest przypisow i odpiséw, dokonuje sie na
podstawie: umowy cywilnoprawnej (najmu, dzierzawy, uzyczenia, akty notarialne),
porozumienia, orzeczenia sadu, faktury VAT, noty ksiegowej, innych dokumentéw otrzymanych
z merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu, dowoddw zrealizowanych wptat
nie przypisanych, polecenia ksiegowania.

3. Dokumenty te winny zawiera¢ dekretacje, czyli odpowiedni sposdb ujecia dowoddéw
w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, data
ksiegowania, podpis). Podmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowa¢ w miesigcu otrzymania.

4. Umowy, porozumienia oraz inne dokumenty w/w sporzadzane przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzedu powinny by¢ niezwiocznie przekazane do Referatu Finansowo-Budzetowego
w celu terminowego rozliczenia podatku VAT, nie pdzniej niz do 8 dnia nastepnego miesigca po
miesigcu, w ktorym zostat dokument podpisany. Fakt przekazania do Referatu Finansowo-
Budzetowego (z podaniem daty) musi by¢ odnotowany na pismie przewodnim lub oryginale
dokumentu.

5. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdtowg dla kazdego kontrahenta oraz
do kazdego rodzaju naleznosci.

6. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych ksiegowane sg przez pracownika ksiegowosci.

7. Za date wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje sie dzien uznania rachunku
bankowego urzedu lub dzien dokonania wptaty w kasie urzedu.

8. Pracownik merytoryczny dokonuje uzgodnien danych z ksiegowoscig budzetowg,

w okresach miesiecznych, a raz na kwartat naleznosci tacznie z przypisami, odpisami, zwrotami
i saldami zalegtosci i nadptat.
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9. W przypadku wptaty dokonanej po terminie ptatnosci nalicza sie odsetki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
10. Kolejnos¢ rozliczania naleznosci z wptaty dtuznika (zgodnie z art 451 KC):

a) w pierwszej kolejnosci rozlicza sie naleznosci uboczne, takie jak.: koszty zastepstwa
procesowego, optaty sadowe, itp.,

b) nastepnie zalicza sie wptate na odsetki,
c) pozostatg kwote wptaty zalicza sie na poczet naleznosci gtdwnej.

11. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych,

a wptacajacy nie wskazat, na ktérag zalegtos¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci - w pierwszej kolejnosci dotyczy zalegtosci
na kontach biezacych, a nastepnie saqdowych.

12. W sprawie zaliczenia wptat na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje sie
kontrahentowi zawiadomienie.

13. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentow oraz do gromadzenia dokumentow stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

14. Nadptaty powstate na kontach naleznosci cywilnoprawnych likwiduje sie w sposéb
okreslony w przepisach ustawy Kodeks cywilny, chyba ze kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wowczas
nadpfata zostaje zaliczana na niewymagalng jeszcze naleznos¢, okreslong we wniosku
kontrahenta.

15. Na wniosek kontrahenta nadptata moze by¢ réwniez zwrdcona na jego konto.

16. Wniosek o zwrot winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez pracownika ksiegowosci,
a nastepnie zatwierdzony przez Gtownego Ksiegowego lub osobe do tego upowazniong:

17. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o zwrot tworzony jest przelew w systemie
bankowosci elektronicznej lub przekaz pocztowy.

18. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu i obcigza
kontrahenta.

Rozdziat X.
Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

8§ 19. 1. Pracownik ksiegowosci odpowiada za przeprowadzanie przedsgdowych czynnosci
windykacyjnych, biezace monitorowanie w weryfikowanie terminowosci regulowania naleznosci
oraz przekazywanie do radcy prawnego, celem dochodzenia naleznosci na drodze postepowania
sqdowego lub egzekucyjnego.

2. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta wezwanie do zaptaty naleznosci gtdwnej wraz
z odsetkami.

3. W przypadku naleznosci z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci, odszkodowania z tytutu zwrotu wywtaszczonej nieruchomosci wysyta sie upomnienie,
a nastepnie wystawia tytut wykonawczy.

4. Pierwsze wezwania do zaptaty (wzor okresla zatacznik nr 10) kieruje sie do dtuznika
w terminie 1 miesigca (30 dni) od zakonczenia miesigca, w ktorym uptynat termin ptatnosci
naleznosci, jednak nie pézniej niz w terminie trzech miesiecy od uptywu terminu, w ktérym
naleznos¢ stata sie wymagalna W przypadku naleznosci ptatnych miesiecznie, dopuszcza sie
wystanie wezwania po uptywie dwdch petnych okreséw ptatnosci.
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5. Jezeli pomimo wezwania do zaptaty, o ktérym mowa w pkt.4, dtuznik nie uregulowat
naleznosci, pracownik ksiegowosci wysyta, w ciggu 3 miesiecy po wystaniu pierwszego
wezwania, ostateczne wezwanie do zaptaty (wzor okresla zatacznik nr 11).

6. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w ostatecznym
przedsadowym wezwaniu do zaptaty, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, pracownik
ksiegowosci przekazuje do radcy prawnego wniosek o skierowanie sprawy na droge
postepowania saqdowego , informujac o tym wydziat merytoryczny. Do wniosku dotgcza sie
komplet dokumentacji, stanowigcej podstawe sporzadzenia pozwu.

7. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sgdowym, w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania pisma,
o ktorym mowa w pkt. 6, wraz z kompletng dokumentacjg sprawy, sporzadza pozew, sktada go
do sadu i w terminie 14 dni od daty wystania pozwu, zawiadamia Referat Finansowo-Budzetowy
o skierowaniu sprawy na droge postepowania sagdowego. W sprawach skomplikowanych,
watpliwych lub spornych, wymagajacych wyjasnienia oraz dodatkowych zatgcznikéow pozew
nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie po wyjasnieniu sprawy oraz skompletowaniu dokumentéw.

8. Na podstawie kserokopii orzeczenia sadu, pracownik ksiegowosci wprowadza w ewidencji
ksiegowe]j zasgadzone dodatkowe kwoty.

9. Do dtuznikéw , ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonali zaptaty
naleznosci w wyznaczonym terminie, pracownik ksiegowosci moze wysta¢ wezwanie do zaptaty
pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego wraz z kserokopigq
tytutu egzekucyjnego.

10. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu , o ktorym mowa
w pkt. 9, pracownik ksiegowosci przekazuje do radcy prawnego pismo informujace o braku
wptaty z prosbg o przekazanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

11. Radca prawny wystepuje do sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi
egzekucyjnemu i przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego, w terminie 14 dni od
otrzymania z sadu, kserokopie tytutu wykonawczego.

12. Radca prawny nie pdzniej niz w ciggu 21 dni od otrzymania tytutu wykonawczego
z Sadu kieruje do Komornika Sqgdowego wniosek o wszczecie egzekucji.

13. W przypadku zalegtosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych przypadajgcych Miastu Bielsk
Podlaski, ktérych kwota naleznosci za rok biezacy nie przekracza kwoty 15,00 zt oraz
w przypadku, gdy zalegto$¢ na 6 miesiecy przed rokiem, w ktérym ulegnie przedawnieniu,
nie przekracza kwoty 50,00 zt, pracownik prowadzacy windykacje naleznosci cywilnoprawnych na
dzien 31 grudnia danego roku sporzadza szczegdtowe zestawienie ww. zalegtosci w celu
ustalenia, czy zachodza przestanki do zastosowania ulgi w formie umorzenia. W ww. zestawieniu
pracownik ujmuje zalegtosci przekazane na droge postepowania komorniczego, co do ktérych
komornik umorzyt postepowanie ze wzgledu na bezskuteczno$¢ egzekucji. Do zestawienia
pracownik dotacza informacje z podjetych dziatan windykacyjnych w zakresie wykazanych kwot,
z uzasadnieniem i podstawg umorzenia, zawierajgcq przestanki zgodnie z § 3 pkt 3 Uchwaty Nr
LVII/429/22 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 29 listopada 2022r. w sprawie: szczegotowych
zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie oraz niedochodzenia naleznosci pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym, przypadajacych Miastu Bielsk Podlaski lub jego jednostkom
organizacyjnym oraz warunkdéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych
ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna, a takze wskazania organéw i oséb uprawnionych do
udzielania tych ulg , tj. ,czy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci
lub postepowanie egzekucyjne okazato sie nieskuteczne”.
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14. Przygotowane uzasadnienie wraz z zestawieniem zalegtosci w formie pisemnej pracownik
przedktada Skarbnikowi Miasta Bielsk Podlaski celem zatwierdzenia, nastepnie przekazuje
Burmistrzowi Miasta Bielsk Podlaski do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji pracownik dokonuje
odpisu naleznosci pienieznych wykazanych w zestawieniu.

15. W przypadku zalegtosci cywilnoprawnych, ktérych kwota wraz z odsetkami nie przekracza
100,00 zt w danym roku i stanowi ona naleznosci za biezacy rok, pracownik windykacji
nie podejmuje czynnosci windykacyjnych, zgodnie z § 12 Uchwaty Nr LVII/429/22 Rady Miasta
Bielsk Podlaski z dnia 29 listopada 2022r. Czynnosci windykacyjne, pracownik windykacji
podejmuje w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktérym kwota zalegtosci wraz z odsetkami
przekroczy 100,00 zt, a w przypadku kwoty mniejszej - najpozniej do 8 m-cy przed terminem,
w ktorym naleznos$¢ ulega przedawnieniu.

16. W przypadku naleznosci z tytutu rekompensaty, o ktorej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych,
jezeli jej kwota jest rowna, badz wieksza od kwoty wynikajacej z faktury, rekompensata jest
przypisywana na karcie kontowej kontrahenta na podstawie noty ksiegowej, natomiast nie sg
prowadzone czynnosci windykacyjne celem jej Sciggniecia od dtuznika, zgodnie z § 12 Uchwaty
Nr LVII/429/22 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 29 listopada 2022r.

17. W przypadku naleznosci z tytutu rekompensaty, ktérej kwota nie przekracza wartosci
Swiadczenia wynikajacego z faktury, pracownik windykacji wystawia wezwanie do zaptaty
rekompensaty, zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym
opdznieniom w transakcjach handlowych w terminach:

¢ do 31 sierpnia - na faktury zaptacone po terminie lub w niepetnej wysokosci za okres I-VI
biezacego roku,

e do 28 lutego - na faktury zaptacone po terminie lub w niepetnej wysokosci za okres VII-XII
roku poprzedniego.

Rozdziat XI.
Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych

8§ 20. 1. Szczegdtowe zasady udzielania ulg zostaty okreslone w uchwale Nr LVII/429/22 Rady
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 29 listopada 2022r. w sprawie: szczegotowych zasad, sposobu
i trybu udzielania ulg w sptacie oraz niedochodzenia naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym, przypadajacych Miastu Bielsk Podlaski lub jego jednostkom organizacyjnym
oraz warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowic
bedzie pomoc publiczng, a takze wskazania organdw i os6b uprawnionych do udzielania tych ulg.

2. Naleznosci cywilnoprawne, ktére ulegty przedawnieniu zgodnie z przepisami prawa (z
wyjatkiem naleznosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym) nalezy odpisaé
z urzedu na koncie zobowigzanego. Podstawg odpisu jest, wniosek z dotqczonymi protokotami
weryfikacji kart kontowych zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski. Na
podstawie zatwierdzonego wniosku odpiséw na kartach kontowych dokonuje pracownik ds.
ksiegowosci.

3. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego sporzadza liste nadptaconych naleznosci
w stosunku do ktérych wygasto prawo do zwrotu nadptaty Podstawg odpisu przedawnionych
nadptat przez pracownika ds. ksiegowosci w poszczegdlnych naleznosciach jest polecenie
ksiegowania (PK) z dotgczong listq nadptat przez pracownika sporzadzajgcego i zatwierdzone
przez Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta.

4. Weryfikacji sald pod katem wystepowania przedawnionych zobowigzan cywilnoprawnych
oraz nadptat nalezy dokonac nie pdzniej niz w terminie sporzadzenia sprawozdania budzetowego
za dany rok budzetowy.
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Rozdziat XII.
Postanowienia koncowe

§ 21. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjq znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.
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Zatacznik nr 1 do instrukgji

Bielsk Podlaski, dnia .........c.cccevvevvvvvvnnnes

ZASWIADCZENIE O DOKONANIU WPLATY

Urzad Miasta w Bielsku Podlaskim zaswiadcza, iz Pan/i ...................

(imie i nazwisko)

(adres)

dokonat/a w dniu .........cceeeeiniieiinen wplaty Naleznosci Za OKIES ........ccvcviveiriccieeieee e

W KWOCIE ..o SHOWIUE ..ottt et e e ettt et e e e e e e e e et e sante e eratesetnanssenanesennneens

Zaswiadczenie stanowi dowdd uiszczenia podatku.

Zataczniki:
Dowod wniesienia optaty skarbowej

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do instrukcji

Bielsk Podlaski, dnia .......cceevviiiivnninnnn

(telefon do kontaktu lub e-mail)

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O WYDANIE ZASWIADCZENIA

O potwierdzajacego fakt, iz figuruje / nie figuruje* w ewidencji podatkowej

miasta Bielsk Podlaski,

| o wielkosci uzytkédw rolnych (powierzchnie w ha fizycznych i
przeliczeniowych*)

O 1 =

Powyzsze zaswiadczenie jest niezbedne w celu przedfozenia W.....oovcoiviviiinnnnnn.

LT =] 0 1= LT = PP

podpis wnioskodawcy

*niepotrzebne skresli¢

Zataczniki:
Dowod wniesienia optaty skarbowej
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Zatgcznik nr 3 do instrukgji
Bielsk Podlaski, dnia.........coeevviiiinnninnns

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O WYDANIE ZASWIADCZENIA O NIEZALEGANIU W PODATKACH LUB
STWIERDZAJACEGO STAN ZALEGLOSCI

(formularz wypeini¢ drukowanymi literami)

Whnioskodawca:

Wnosze o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacego stan zalegtosci.

Prosze ponadto o wykazanie w zaswiadczeniu nastepujacych informacji:

1. o prowadzonym postepowaniu majacym na celu ustalenie lub okreslenie
wysokosci zalegtosci podatkowych i okreslenie ich wysokosci,

2. o prowadzonym postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3. dotyczacych okreséw, z ktérych pochodza zalegloséci, i ich tytutéw,

4. dotyczacych podatkow, ktorych termin ptatnosci zostal odroczony Ilub
ktorych ptatnos¢ zostata roztozona na raty.

(podpis wnioskodawcy)

Zataczniki:
Dowod wniesienia optaty skarbowej
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Zatacznik nr 4 do instrukgji

Bielsk Podlaski, dnia..........c.covivvvieinnnns

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O WYDANIE ZEZWOLENIA NA WYKRESLENIE HIPOTEKI

(formularz wypeini¢ drukowanymi literami)

Whnioskodawca:

Imie i nazwisko (nazwa):

Wnosze o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki w kwocie
.......................................... zt z ksiegi wieczystej nr
KW..iiirne s s s s s s s snnnsnnnnnnnnnns prowadzonej przez Sad Rejonowy w

(podpis podatnika)

Zatgczniki:
Dowod wniesienia optaty skarbowej
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Zatgcznik nr 5 do instrukgji

Bielsk Podlaski, dnia ........ccccceeeviriieennennen

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O ZWROT NADPLATY PODATKU / ZALICZENIU NADPLATY NA POCZET
PRZYSZLYCH ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

(formularz wypeitni¢ drukowanymi literami)

Whnioskodawca: Imie i nazwisko (nazwa):

W zwiazku z powstata nadptata na moim koncie podatkowym z tytutu (zaznaczy¢
odpowiednio):
O podatku od nieruchomosci
podatku rolnego
podatku lesnego
podatku od srodkéw transportowych

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

O o0oooad

tacznego zobowigzania pienieznego

wnosze o (zaznaczy¢ odpowiednio):
0 zwrot nadptaty na konto bankowe Nr ....ccccciirerirernisr s snass
LT 2 1= 1
O zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przyszilych
zobowiazan podatkowych z tytutu .......ccciiiiciiinicinns

(podpis podatnika)
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Zatacznik nr 6 do instrukcji

Bielsk Podlaski, dnia ............c.ccooeevieeneenen

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O ROZLOZENIE NA RATY ZAPLATY PODATKU, ZAL_EGI’.QéCI
PODATKOWE] WRAZ Z ODSETKAMI ZA ZWLOKE LUB NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNE]

(formularz wypetni¢ drukowanymi literami)

WNIOSKODAWCA:

Imie i NAzZWISKO (NAZWa): ticiiircirs s s s s s sar s s s s ra s ass s naassaanssansssnssnnnnnns
¢ T
Identyfikator podatkowy (PESEL, a w przypadku os6b prowadzacych dzialalnos¢
Lo Lo s Lo X F=T ol o4 T 111 = T

Telefon kontaktowy lub e-mail: ......cciiiiiiiicisrs s s

Zwracam sie z prosba o roziozenie na raty zaplaty podatku/zalegtosci

podatkowej wraz z odsetkami za zwloke/naleznosci cywilnoprawnej* z tytutu

LAVARTVAVZTo] o Y- of [ zt na ...... rat(y) ptatne(ych) do dnia ................
kazdego miesigca, poczynajac od miesigCa....cccrvarimrumrasiarsnsrasnassannans roku .....coeeuue .
Whiosek swoj uzasadniam tym, Ze: ....c.icirireireirimmmirsirissmmsrssrsssssss s asssssssssasnaes

*niepotrzebne skresli¢

podpis wnioskodawcy

Do wniosku zalaczam:
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Zatgcznik nr 7 do instrukgji

Bielsk Podlaski, dnia ........c.cccoeeeiiieenennn

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O ODROCZENIE TERMINU PLATNOSCI PODATKU, ZI-_\LEG,I’.0§CI
PODATKOWE] WRAZ Z ODSETKAMI ZA ZWLOKE LUB NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNE]

(formularz wypeini¢ drukowanymi literami)

WNIOSKODAWCA:

Imie i Nazwisko (NAzZWa): ...ccuvcirmri i i s s s s s s s s s s an s an s s snnsnnsnnnss
Adr eSS 1t ir s i r R R R R NN EEEEEEEEEE RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Identyfikator podatkowy (PESEL, a w przypadku os6b prowadzacych dziatalnos¢
Lo Lo T 5 Yo« 1= T ol o7 T 1 ) T

Telefon kontaktowy lub e-mail: .......cccociiiiiiiiiii e s s ra s n e

Zwracam sie z prosba o odroczenie terminu pfatnosci podatku/zalegtosci

podatkowej wraz z odsetkami za zwloke/naleznosci cywilnoprawnej* z tytutu

Zza rok ..oiciiininanns W WYSOKOSCI wovvveveiinreiniinrannnias , ktorego/ktorej termin ptatnosci
przypada w dniu ......c.cciciriinrnnnnrnnnaes —do dnia ....ocicviiiiirnrir r
Whniosek swéj uzasadniam tym, Ze: ....ciciriierimiirisirriir s s s s s s s s en e

*niepotrzebne skresli¢

podpis wnioskodawcy

Do wniosku zalagczam:
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Zatgcznik nr 8 do instrukgcji

Bielsk Podlaski, dnia ........cccccoeeveviiennnnnnnn.

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

WNIOSEK O UMORZENIE ZI:\LEG,I’.O§CI PODATKOWEJ/ODSETEK ZA
ZWLOKE/NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNEJ]

(formularz wypeini¢ drukowanymi literami)
WNIOSKODAWCA:
Imie i NazWisSko (NAzZWa): ..icciiciirimimmmssss i s s s s s snnsan s s sansansansannnnnnnnnnnsas
¢ =T
Identyfikator podatkowy (PESEL, a w przypadku osob prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg NIP): ...ciiieicirisisimr s sas s s sa s s anan s s sana s sanam s sannnnnnsannnnns

Telefon kontaktowy lub e-mail: .......cooiiiiiiiirerare e s s r e n e ans

Zwracam sie z prosba o umorzenie zaleglosci podatkowej/odsetek za

zwloke/naleznosci cywilnoprawnej* z tytutu ...coccvviiiiisiiirisins s,

................................................................................................................................ ’
ZA OKIeS ..ivcisererieriamsnrsnsesiassasiassnsassassnssnsansnnns W KWOCIE .iievariariemrsmsarsarsassnsassassasanss
Whniosek swéj uzasadniam tym, Ze: ..iciciiiimrrrmimisier s mnssssasesasassasasasa s ssssnsasannsnns

*niepotrzebne skresli¢

podpis wnioskodawcy

Do wniosku zataczam:
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Zatgcznik nr 9 do instrukgji

OSWIADCZENIE
dotyczace stanu majatkowego i rodzinnego

Whnioskodawca (imi€ i NAZWISKO) .uiiivmmrimrmremrmmrammsssssassssssssasssassssssssnsssnsssnnsnnnsnnns
L AT = T T o 22 1/
Data urodzenia (dzieNn-MIeSIaC-rOK) ..iciiiieiimimirisisirsrsssrsrssns s sssssssrararasassssssnnss
NUMEKF REQGON 1ciiiiiiiinerianrassrssmss s s smsssss s ssssssssssssssmssssssssssmssssssssssmsssmessssnnsanssnnssnns
Adres zamieszkania/adres siedziby ........cciccviiiiiiin i

ztozone W dniu ....covcvmverieinarannans T

(wymieni¢ przedmiot wniosku), Zt0ZoNnym W dnNil .......ccceesessessesssssssessessnssnssssnssnns .

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej z art.233 Kodeksu Karnego za
falszywe zeznania oraz o prawie odmowy zfozenia oswiadczenia w zakresie
okreslonym w art.196 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(t. j. Dz. U. z 2023 r., poz.2383 z p6Zn zm.)

Oswiadczam
1. Pracuje i zarabiam ze stosunku pracy netto miesiecznie .........vcvmvemvamnnrnnss zt,
2. Nie pracuje, otrzymuje zasitek dla bezrobotnych............coiciciiiiiiniinisee e zt,
3. Jestem rencista grupy ........ / emerytem* i otrzymuje z tego tytutu..................

i osiagam miesieczny dochod netto W WyYSOKOSCI ...vummimiererinininserarasansnnsass zi,
5. Osiagam ponadto/tylko* dochody:
-z najmu (dzierzawy) W WYSOKOSCI «uuueirirurirararersimssimsrsresarassssssssssssssasasasnsnns zl
- z gospodarstwa rolnego W WySOKOSCi ...cuiuirimrmirimsimsresmnsssmssesasssnsssssssanns zt
- ze $wiadczenia alimentacyjnego W WYSOKOSCi ..uvurerermimimmirresinsnssnsararasaans zt
- z pracy dorywczej W WYSOKOSCI wuuuiurerarerararaimimsrarsrarerssssarasasasssassssssssssasasass zl
- renty rodzinnej W WYSOKOSCI ..uiurererereimimimimimsrararassssssssssssssssssssssssssasasasnnsnns zl
- zasitku rodzinnego W WYSOKOSCi ..cvuirirururarrereisimissssrrasaresssssssnssasasasnnnnnns zt
= Z ZAGFANICY teueraruareraninnnnnesssssmesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssstsssssassssssassnsassnnnnass zt
= INNE (JAKI@) wiucvucrierrammammamsamsn s s ssansansansanssassasssassassansanssnssnssnnsansnnsnnsnnnnnnnas zt
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6. Posiadam majatek nieruchomy (adres potozenia, powierzchnia, szacunkowa
wartos$é, udzial, tytul prawny):
1) dom jednorodzinny

6) grunty (np. dziatki budowlane, grunty dotyczace lokali mieszkalnych lub
innych nieruchomosci)
7) inne nieruchomosci nieujete wyzej (np. garaz, dom letniskowy itp.)

7. Posiadam majatek ruchomy (marka, rok produkcji, szacunkowa wartosc)
1) samochody osobowe

2) samochody ciezarowe
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8. Posiadam inne skiadniki majatku (gotéwka, srodki na rachunku bankowym,
lokaty, akcje, obligacje, wierzytelnosci, itp.) i ich wartosé¢:

9. Ponosze miesieczne wydatki na biezace utrzymanie:

1) czynsz/podatek od NieruchOMOSCi cicviiiiriiiersiiire i s s s ra e

5) woda i kanalizacja .....cccverrimrerarimrrrisiersasinse s s s sassa s ssnsasassnsasasansasasnnnnnasnnnnns
6) WYWOZ NIECZYSTOSCH 1vruraurarmsrnsrasmaimsmssmssmassassssssmasmassssssssssassasssssssassasssssssnssnsssnssnsnns
720 1 1 =] 50 1=
233 B L= 1= 0T 5
9) dOJAZA O PraCY .cieruciererumimrerasimseressnsasassnsesasansasasassasasassssasassnsansassssnsassssnsasassnnnnarss
10) dojazd do miejsca leCzZenia ......cvcveririereriniererasiesarassnsesassnsasasassasasassnsasassnsasasannass
11) sptata kredytow (rata miesieczna i wysoko$é pozostatej kwoty zaleglosci) .ieveresrarasassases
12) sptata pozyczek (rata miesieczna i wysokos$é pozostatej kwoty zalegtosci) cvverievarsarsaraanas
13) wydatki na lekarstwa i leCzenie .....cccverirererimiireirre e s s
14) Wydatki na wlasng edukacje ....ciiiieiririmierrisiermisierrsssssesssasa s snnssssssassssssnsnsas
15) wydatki na edukacje cztonkOw rodziny .....c.cccicimiirinrrirsis s s e nans
) T T o = o TT=T o= 4 =
0 T = 1113 1 1= 11/
18) wydatki Na WYZYWIeNI€@ ..iiiicieririmierarisrerarisisrasassssa s sssssss s ssssassssssassssssassssnnnsnsnnnns
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19) koszty utrzymania srodkow transportu (ubezpieczenie, paliwo wymiana
opon, przeglady okresowe, koSzty NApPraw) .....cccciciimrsirnernsrsssasma s sssassasssssnnsans

20) inne wydatki (podac JaKIi€) .u.iiiriririraririnimnmsrsrsmsmsmsssrsrararsrsrsrsrsrsrsrsrassrararararasasass

10. Osoby pozostajace ze mna we wspoélnym gospodarstwie domowym (imie i
nazwisko, wiek, stopien pokrewienstwa, tytut i wysoko$¢ osigganego dochodu netto

miesiecznie)

11. Korzystam/korzystalem/am z pomocy Osrodka Pomocy Spolecznej,

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w postaci:

* niepotrzebne skresli¢

data i podpis wnioskodawcy/osoby reprezentujacej

Zataczniki:
(Do oswiadczenia dotyczacego stanu rodzinnego i majatkowego wnioskodawca
dotacza dokumenty i dowody potwierdzajace uzasadnienie prosby o udzielenie

ulgi)
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Zatacznik nr 10 do instrukgcji

Za potwierdzeniem odbioru

nazwa i adres wierzyciela

nazwa i adres dtuznika

WEZWANIE DO ZAPLATY NR .........
Stosownie do art. 476 Kodeksu Cywilnego (Dz.U. z 1964r. nr 16 poz. 96 z pdézn. zm.)
wzywamy do natychmiastowego uregulowania naleznosci z tytutU........cccoevvvecnci e w
kwocie:
Okres Termin od
L Rodzaj naleznosci ktérego Kwota ktérego nalicza
p- pienieznej naleznos¢ naleznosci sie odsetki za
dotyczy zwitoke

1.

2.

3.

RAZEM DO ZAPLATY:

Naleznos$¢ nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni od daty doreczenia wezwania, do kasy, za
pos$rednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek bankowy:
N U

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie
wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w
trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenia kosztami
egzekucji.

Wyzej wymieniong kwote odsetek za zwiloke naliczono na dzien wystawienia
wezwania do zapfaty i zostata ona podana jedynie informacyjnie, natomiast odsetki za
zwtoke biegng nadal do dnia zaptaty wiacznie.

Informacje o wysokosci odsetek za zwioke mozna uzyska¢ pod humerem
telefonu ....civcciiiii s s

podpis i pieczec
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Zatacznik nr 11 do instrukgcji

Za potwierdzeniem odbioru

nazwa i adres wierzyciela

nazwa i adres dtuznika

PRZEDSADOWNE WEZWANIE DO ZAPLATY I NR .........

Stosownie do art. 476 Kodeksu Cywilnego (Dz.U. z 1964r. nr 16 poz. 96 z pdzn. zm.)

wzywamy do natychmiastowego uregulowania naleznosci z tytutu.......cooevvieeviiee v, w
kwocie:
Lp. Rodzaj naleznosci Okres Kwota Termin od
pienieznej ktérego naleznosci ktérego nalicza
naleznosc¢ sie odsetki za
dotyczy zwloke
1.
2.
3.
RAZEM DO ZAPLATY:

Naleznos$¢ nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni od daty doreczenia wezwania, do kasy, za
posrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek bankowy:
N U

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie
wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia naleznosci w
trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenia kosztami
egzekuciji.

Wyzej wymieniong kwote odsetek za zwiloke naliczono na dzien wystawienia
wezwania do zaptaty i zostata ona podana jedynie informacyjnie, natomiast odsetki za
zwitoke biegng nadal do dnia zaptaty wiacznie.

Informacje o wysokosci odsetek za zwioke mozna uzyskaé pod numerem
telefonu ..o

podpis i piecze¢
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