POSTUP při správě poplatku z pobytu
REGISTRACE k poplatku

Potenciální plátce – ubytovatel 

a/ 
vyplní formulář „Přihláška k registraci“ a odevzdá ji správci poplatku dle pokynů níže.   Tuto přihlášku posílají i provozovatelé ubytoven, kolejí, internátů a domovů mládeže (mohou zároveň s přihláškou zaslat i kolaudační rozhodnutí nutné k osvobození).
Správce poplatku 
a/
zkontroluje přihlášku k registraci, v případě nedostatků uvědomí ubytovatele a vyzve k nápravě, 

b/ 
v případě správného přihlášení zaeviduje plátce k poplatku

c/ 
zašle plátci potvrzení o registraci, součástí je přidělený variabilní symbol a pokyny k odvádění poplatku.

SPRÁVA poplatku

Plátce

a/
výběr poplatku - při ubytování osob vybírá plátce od poplatníka stanovený poplatek a zapisuje údaje do evidenční knihy dle obecně závazné vyhlášky,

b/
čtvrtletní hlášení - po ukončení čtvrtletí provede plátce souhrn vybraných poplatků za uplynulé čtvrtletí, vyplní formulář „Čtvrtletní hlášení“ a odevzdá správci,

c/
úhrada poplatku - odvede příslušnou částku za uplynulé čtvrtletí převodem na účet správce poplatku, příp. v hotovosti na pokladně Magistrátu,
d/
termín - hlášení a odvod poplatku provede v termínu do 15. dne následujícího měsíce po uplynulém čtvrtletí.  (např.: za I. čtvrtletí do 15.4., …).

Pozn.:

Pokud v uplynulém čtvrtletí plátce nikoho krátkodobě za úplatu neubytoval, příp. ubytoval pouze osoby osvobozené od poplatku, není zbaven povinnosti odevzdat čtvrtletní hlášení. V tomto případě odevzdá „nulové hlášení“.  

Úhradu je třeba provést na stanovený účet a s přiděleným variabilním symbolem! 

Správce

a/
zaeviduje dle hlášení výši vybraného poplatku dle hlášení plátce – předpis k úhradě na vrub plátce na tzv. osobním účtu plátce,

b/
obdrženou platbu zaeviduje jako úhradu ve prospěch plátce na jeho osobním účtu,
c/
v případě neobdržené platby v termínu, upozorní plátce na povinnost úhrady.
Pozn.: 

Pokud nebude úhrada provedena ani po upozornění (upomínce), je povinen správce vyměřit  poplatek platebním výměrem s navýšením.

KONTROLNÍ ČINNOST
Předmětem kontroly správcem poplatku je evidenční kniha, dokumenty související s registrací, výběrem a odvodem poplatku. Plátce může kdykoliv vyzvat plátce k předložení dokumentů.

FORMA KOMUNIKACE
Korespondence úředního charakteru (registrace, ohlášení změn a čtvrtletní hlášení) 
je možné odevzdat těmito způsoby:
a/ 
elektronicky přes datovou schránku – povinnost využít tuto formu, pokud má plátce DS zřízenou. Pokud je dokument (formát pdf) zaslán z DS plátce, není nutné dokument podepisovat, případně opatřit razítkem – přednostně a povinně!
b/ 
využít online formulář na www.zlin.eu, (sekce podnikatel, poplatek z pobytu) - lze využít pouze v případě, že plátce disponuje kvalifikovaným elektronickým podpisem,
c/ 
elektronicky mailem – podepsaný a naskenovaný dokument (formát pdf) poslat na níže uvedený mail. Při použití kvalifikovaného elektronického podpisu, není třeba opatřit dokument ručním podpisem a razítkem. V opačném případě je nutné dokument ručně podepsat a orazit (naskenovaný podpis přenesený na dokument není platný), a pak teprve naskenovat, v tomto případě, dle daňového zákona, je třeba toto podání poslat do 3 dnů předepsanou formou (datovou schránkou, osobně, poštou),
d/  
osobně – originál (opatřen podpisem, příp. razítkem) odevzdat na podatelnu správce poplatku, příp. k rukám pověřené osoby,

d/ 
poštou – originál (opatřen podpisem, příp. razítkem) zaslat na adresu správce poplatku.

Vždy uvádějte – jako věc – poplatek z pobytu.

Korespondence a komunikace běžná (dotazy, poznámky, informace, ….)

a/
elektronicky mailem,

b/
telefonicky,

c/
osobně,

d/
případně poštou,

vše na pověřeného pracovníka správce poplatku – viz níže.

Úhrada poplatku:
a/
převodem na účet – prioritně!, dle pokynů správce – určené číslo účtu, 

b/
hotově – na pokladně Magistrátu v úřední hodiny, lze použít platební kartu,

c/
vkladem na účet správce u přepážky České spořitelny,

d/
složenkou typu A na určené číslo účtu.
Číslo účtu správce poplatku je 8885042/0800,  při jakékoli formě platby použít přidělený variabilní symbol!!!

Kontakty a úřední hodiny:

Správce poplatku – útvar, pracovnice:
Magistrát města Zlína
Odbor životního prostředí a zemědělství 
Středisko místních poplatků
Dana Saramáková

Adresa: 




Zarámí 4421, 761 40  Zlín
Telefon:




+420 577 630 328
E-mail:





DanaSaramakova@zlin.eu
URL:      




 www.zlin.eu
Datová schránka:  
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Úřední hodiny:  

pondělí a středa – standardně 8 – 17 hodin, aktuálně v rámci epidemiologických opatření může být doba úředních hodin zkrácena

Formuláře a informace – k dispozici nebo na vyžádání:
a/
online na webových stránkách:  www.zlin.eu – sekce podnikatel – poplatek z pobytu,
b/
k zaslání mailem – vyžádat u pracovnice střediska místních poplatků (kontakt viz výše)
