ZARZADZENIE NR 485/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 26 marca 2014 roku

zmieniajace zarzadzenie dotyczace wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.o rachunkowosci ((Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330, poz. 613) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 370/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 30 wrzesnia 2009r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentéw ksiegowych 1 ksigg rachunkowych w
Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski, wprowadzam nast¢pujace zmiany:

W rozdziale 19. Dokumentacja dochodéw budzetowych
§ 31 otrzymuje brzmienie:

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okreslonych we
wlasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem Srodkow
publicznych uwzglednia si¢ zasady okreslone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli naleznos$¢ jednostki nie zostala uregulowana w terminie, wzywa si¢ dtuznika do
zaptaty w terminach okreslonych we wtasciwych przepisach. Jesli nie zostalty one
przewidziane przepisami prawa, dokonuje si¢ tego niezwlocznie.

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna si¢ niezwlocznie wiasciwg
procedure egzekucyjna.

5. Czynnosci windykacyjne powinny by¢ podejmowane w takim czasie, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia  roszczen. Odpowiedzialnos¢ za terminowe podjecie  czynnosci
windykacyjnych ponosza pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego, ktérym czynnosci
te powierzono w zakresach czynnosci.

6. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiegowa naleznosci z tytulu podatkéw i
oplat sg zobowigzani do kontroli terminowej realizacji ptatnosci poprzez analize¢ kont
podatnikéw, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw 1 odpiséw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

7. W przypadku zalegtosci podatkowych pracownicy referatu podatkow sa zobowigzani do
wszczgcia windykacji. Zobowigzania podatkowe stajg si¢ zalegtoSciami nastgpnego dnia po
uptywie terminu platnosci.

8. Etapami postgpowania w sprawie zachowania ptynnosci wptat naleznosci podatkowych i
optat lokalnych jest wystawianie upomnien oraz sporzadzanie tytutéw wykonawczych.

9. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi upomnienia
wystawia sig¢:

1) na nalezno$ci dotyczace rat podatku w kwocie przekraczajgcej 100 zt okreslone
ustawowymi terminami ptatnosci w decyzji podatkowej, upomnienia wystawia si¢
niezwlocznie, nie pozniej niz do terminu platnosci kolejnej raty zobowigzania
podatkowego;



2) na naleznosci dotyczace rat podatku w kwocie powyzej 40 zt do 100 zt upomnienia

wystawia si¢ dwa razy w roku:
- po terminie ptatnosci II raty podatku, nie p6zniej niz do 15 czerwca,
- po terminie IV raty podatku, nie p6zniej niz do 15 grudnia roku budzetowego;

3) na nalezno$ci dotyczace rat podatku i sumy zalegto$ci w kwocie do 40 zt upomnienia
wystawia si¢ raz w roku w terminie do 15 grudnia danego roku podatkowego.
Upomnienia numerowane s3 narastajgco w danym roku kalendarzowym. Kopie
upomnien i ich ewidencja pozostajg w systemie operacyjnym Fiskus.

10. Wystawianie tytuléw wykonawczych odbywa sig:

Po bezskutecznym uptywie terminu zaptaty okreslonego w upomnieniach, pracownik
sporzadza niezwlocznie tytuly wykonawcze, nie pdzniej niz w terminie:

- do 30 dni od daty odbioru upomnienia na kwoty powyzej 200zt,

- dwa razy w roku na kwoty do 200 z1, w terminach nie p6zniej niz do 30 lipca i 30 grudnia
roku budzetowego.

Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra

Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.

Oryginat ewidencji tytutéw wykonawczych otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,
za$ kopia pozostaje w systemie operacyjnym Fiskus.

O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej zaptacie
zaleglos$ci, pracownik referatu odpowiedzialny za windykacje informuje niezwlocznie organ
egzekucyjny, do ktérego przekazano tytut wykonawczy.

11. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegloSci podatkowe nie zostang zaptacone,

a egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa od wpisu do hipoteki chyba, ze
zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczeg6lnie wazny interes publiczny.

12. Windykacji naleznosci dokonuje si¢ w roku kalendarzowym , tak by nie dopusci¢ do
powstania naleznosci przeterminowanych.

13. Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznos$ci pieni¢znych regulowane
jest odrebnymi przepisami.

14. Gromadzenie $rodkéw wptacanych do kasy jednostki odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu nr 310/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 29 maja 2009
roku w sprawie instrukcji kasowe;.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
PEENIACY FUNKCIE
BURMISTRZA MIASTA

/-1 Jarostaw Borowski



