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ZARZADZENIE NR 1310/2014
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 8 lipca 2014 r.

w sprawie zmiany przepiséw wewnetrznych regulujacy zasady rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U
22013 r., poz. 330z p6Zzn. zm.) wprowadzam nastgpujace zmiany w Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach,
szczegolowych zasad rachunkowosci oraz zaktadowym planie kont, a takze w instrukcji w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji i poboru podatkow i opfat.

§ 1. W zarzadzeniu nr 685/2012 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 21 grudnia 2012r. w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
zmienionym Zarzadzeniem nr 760/2013 Prezydenta Miasta Suwatk zdnia 21 marca 2013 r.
i Zarzadzeniem nr 985/2013 Prezydenta Miasta Suwaltk z dnia 12 listopada 2013 r. wprowadza sig
nast¢pujace zmiany:

1. W Zalaczniku nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo -

ksiegowych w Urzedzie Migjskim w Suwatkach t.j. Schemat obiegu dokumentéw i sprawowania
kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ zmian w tabeli w wierszu 48:

Nazwa Wystawca | Obieg Termin Czynnosci Kontrola Zatwierdzenie
L.p. |dokumentu |dokumentu |dokumentu i opis |dostarcz. | wydziatu pod dokumentu
czynnosci dokument | finansowego lub | wzgledem {podpisanie)
wykonywanych |do wydziatu merytorycznym
przy jego wydzialu | merytorycznego
sporzadzaniu finansow.
lub
wydziatlu
merytor,
48 | Tytul Wystawiany W zakresie Naczelnik Prezydent
wykonawcezy | Wyznaczony | w przypadku - prowadzonych |wydziatu lub osoby
pracownik bezskutecznosci spraw wydz. merytorycznego | upowaznione
wydz.finans. jupomnienia merytoryczne
w przypadku | w terminie 30 i wydziat
nalezn. dni od dnia finansowy
Z tytut. doreczenia wystawiajg
podatk. i wysyla do tytudy
i aplat whasciwego US wykonawcze i
lokalnych prowadza
lub ewidencjg
pracownik wystawionych
wydziatu tytutow, czuwaja
merytoryczn. nad ich
odpowiedz. realizacja
Za
operacje
gosp.
w wyniku,
ktorych
powst.
nalezn.

Id: CF7A09ED-054A-469C-B36D-1F4FC0073743. Podpisany Strona !z 4




2. W Zalaczniku nr 4 do Instrukcji w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji i poboru podatkéw i optat wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Rozdziat 1 § 1 pkt 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.z 2012 r.,
poz.749 z pdzn. zm.),”;

2) Rozdziat | § 1 pkt 8 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»8) Ustawy z dnia 11 pazdziemika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw,
naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych ( Dz. U. z 2013 r., poz.1289),”;

3) w Rozdziale 1 § 1 dodaje sig pkt 12 i 13 o nastepujacym brzmieniu:

»12) Rozporzadzenie Ministra Finansow zdnia 20 maja 2014r. wsprawie trybu
postgpowania  wierzycielt naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu  czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych ( Dz. U. z 2014 r., poz.656),”;

»13) Ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U, z 2013 r., poz.267).”;

4) Rozdziat 4 § 20 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»3. W przypadku braku wptaty pracownik (ksi¢ggowy) sporzadza upomnienie nie pézniej niz
po uplywie 20 dni od terminu plainosci podatku. Zasady dorgczen upomnienia reguluja
przepisy Kodeksu post¢gpowania administracyjnego (art. 39-49). Upomnienia sporzadza si¢
odrebnie dla kazdego rodzaju naleznosci i drukuje w jednym egzemplarzu dla zobowigzanego
w systemie ksiggowym, ktére sg zapisywane w systemie informatycznym z nadrukiem
komputerowym ze wskazaniem osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela bez
oryginalnego podpisu. Dodatkowo kazdy pracownik upowazniony do wystawiania upomnien
sporzadza zestawienie dokumentéw utworzonych upomnien i przedkiada do akceptacii przez
osob¢ upowazniong do dziatania w imieniu wierzyciela. Przyjmuje si¢ nastepujacy wzor
upomnienia stosowany przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych.”;

5) Rozdziat 4 § 20 ust. 5 otrzymuje nastg¢pujace brzmienie:
»J. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporzadza sig¢ na

zalegle kwoty administracyjne tytuly wykonawcze, ktére winny by¢ sporzadzone najpdozniej
w terminie 30 dni od daty pokwitowania upomnienia.”;

6) Rozdziat 4 § 20 ust. 6 otrzymuje nastgpujace brzmicnie:

0. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z pismem przewodnim przesyta do wlasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.”;

7) w Rozdziale 4 § 20 dodaje si¢ ust. 12 o nastepujgcym brzmieniu:

»12. Zgodnie zart. 27a pkt 5ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
przyjmuje si¢ iz, roznice wystgpujace w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekucji
wynikajace z zaokraglenia traktuje sig¢ odpowiednio jako kwoty nalezne lub umorzone.
Podstawa do wyksiggowania rdznicy wynikajace] zzaokraglenia bedzie dokument
wewnetrzny nota ksiggowa zatwierdzony przez osobg upowazniong.”;

8) w Rozdziale 4 § 20 dodaje si¢ ust. 13 o nastgpujacym brzmieniu:

»13. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postegpowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu  c¢zynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych wprowadza si¢ wzor upomnienia
stanowiacy zalacznik do niniejszej instrukeji.”.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Instrukcji w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji i poboru podatkow

i oplat

Wzor upomnienia

PREZYDENT
MIASTA SUWALK
16-400 Suwalki

ul. Mickiewicza 1

Kontakt:
Tel.
Poksj
Pan(i): Imi¢ Nazwisko
ul.
16-400 Suwalki
UPOMNIENIENrUp ...ccceeuanenne....

Data .............

Na podstawie art. 15 § | ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
{Dz. U.z 2012r., poz. 1015 ze zm.) wzywasi¢ do uregulowania nastgpujacych naleznosei:

Odsetki za
Lp. Rodza) naleznosci Okres ktorego dotycza naleznosci Kwota naleznosci 2wlokg liczy sie
od dnia

Rucem naleznos¢ gliwna

(dsetki podathowe/ustawowena dzien wystawienia ninigjszego upomnienia wynosza

Koszty upomnicnia

RAZEM DO ZAPLATY (wg stanu na dzief wystawieniaupomnienia):

+odsetkinaliczoneza okresod dnia
wystawieniaupomnieniado dnia
zaplaty

Naleznos¢ wraz z odsetkami nalezy wptacié w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia na
rachunek bankowy: Urzad Miejski w Suwalkach Wydzial Finansowy Bank PEKAQ S.A. Nr

Jest to indywidualny rachunek przypisany dla plainika umozliwiajacy automatyczna identyfikacje tytudu
platnosci (............... ). Nie nalezy udost¢pniaé przypisanego numeru konta innym podmiotom ani postugiwaé
si¢ tym samym numerem przy oplacie innych podatkow i oplat.

Wzywa si¢ do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego
po uplywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznosci pienigznych wraz z odsetkami, o ile sa
nalezne, i kosztami upomnienia, zostanie wszczgte postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego sciggnigcia
naleznodci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami egzekucji, ktore
zaspakajane sa w pierwszej kolejnosci.

Kwote odsetek nalicza si¢ na dzien dokonania wplaty.

Stawki odsetek za zwloke wynosza:
Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby upowaznionej do
dzialania w imieniu wierzyciela
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