	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Upomnienie, tytuł wykonawczy, ewidencja tytułów wykonawczych

	Zdarzenie gospodarcze
	Egzekucja administracyjna należności z tytułu podatków i opłat oraz nieopodatkowanych należności budżetowych

	I ETAP
	Upomnienie 

	Komórka
	Biuro Podatków i Opłat

	Czynności
	Sprawdzenie istnienia zaległości podatkowej, sporządzenie upomnień w 2 egzemplarzach zgodnie ze wzorem określonym przepisami o egzekucji administracyjnej, kontrola bieżąca, rejestracje, wysłanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

	Sporządził/podpis
	Burmistrz Miasta lub pracownik Biura Podatków i Opłat  z upoważnienia Burmistrza 

	Termin
	1.dla osób fizycznych:
- do 15-go czerwca – I i II rata podatku
- do 15-go grudnia  III i IV rata podatku
2. dla osób prawnych 
- do 28 lutego – I i II rata podatku
- do 30 kwietnia – III i IV rata podatku
- do 30 czerwca – V i VII rata podatku
- do 30 sierpnia – VII i VIII rata podatku
- do 30 października – IX i X rata podatku
- do 30 grudnia – XI i XII rata podatku

	II ETAP
	Tytuł egzekucyjny, ewidencja tytułów

	Komórka 
	Biuro Podatków i Opłat

	Czynności
	Sprawdzenie czy upomnienie  zostało skutecznie doręczone (bądź równoznaczne), sprawdzenie istnienia zaległości podatkowej, sprawdzenie czy nie została udzielana ulga w spłacie, wystawienie tytułu, dołączenie wezwania do zapłaty wraz ze zwrotką, księgowanie

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Podatków i Opłat

	Czynności
	Wystawienie tytułu wykonawczego, dołączenie upomnienia wraz ze zwrotką, przesłanie do urzędu skarbowego

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta
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