ZARZADZENIE NR 642/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 13.04.2011

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznej
»Przeksztalcenie uzytkowana wieczystego w prawo wlasnosci oraz windykacja” — PPW.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r.

Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wdraza si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacjg¢ informatyczna PPW - Przeksztalcenie
uzytkowana wieczystego w prawo wlasnosci oraz windykacja.

2. Aplikacja PPW przeznaczona jest do obstugi naleznosci z tytulu optaty za przeksztatcenie
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnos$ci. Swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje komplet zagadnien zwiazanych z naliczaniem oplaty, ewidencja ksiggowa

1 windykacja naleznosci. Obsluguje osoby fizyczne i1 prawne z podzialem na kartoteki
gruntdw Skarbu Panstwa i Gminy Miejskiej Krakow.

3. Zakres funkcjonalny aplikacji obejmuje:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

)

)

rejestrowanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

ustalanie wysokosci oplaty za przeksztalcenie,

wydawanie decyzji o przeksztalceniu,

ksiggowanie na kartach kontowych klientow wptat dokonanych w kasach Urzedu oraz
za posrednictwem banku,

przerachowanie i przeksiggowanie wptat na kartach kontowych klientow,
dokonywanie zwrotow,

wystawianie 1 drukowanie wezwan do zaptaty zalegtosci,

wykonywanie zestawien i wydrukow (np. bilanse, podsumowania okresu, zestawienia
analityczne i1 syntetyczne wplywow, wykazy dtuznikéw),

rejestracja wyrokow sadowych oraz porozumien w sprawie roztozenia zaleglosci na
raty,

przegladanie wszystkich operacji ksiggowych wykonanych na kartach kontowych.

§2

Do monitorowania i obstugi zadan w aplikacji PPW wyznacza si¢ Wydzial Skarbu

Miasta i Wydzial Podatkow i Optat, w ramach ktérych dziataja Gospodarze Aplikacji.

§3

Do administrowania aplikacja PPW wyznacza si¢ Wydziat Informatyki, w ramach

ktorego dziala Administrator Techniczny.



§4
Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje korzystania z aplikacji PPW, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom: Wydziatowi Skarbu Miasta,

Wydziatowi Podatkéw i Optat i Wydziatlowi Informatyki. Koordynatorem jest Wydziat
Podatkow 1 Optat.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja postgpowania

1. Wiasciciel instrukeji:
a) Dyrektor Wydziatu Skarbu Miasta
b) Dyrektor Wydziatu Podatkow i Optat.

2. Cel:
usprawnienie organizacji pracy w zakresie obstugi nalezno$ci z tytutu oplaty za
przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, w tym:
a) obsluga klienta w Urzedzie,
b) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczyste-
go w prawo wiasnosci,
c) ksiggowanie wplywow na kartach kontowych klientow,
d) windykowanie zalegtosci.

3. Zakres stosowania:
obowiazuje Wydziat Podatkow 1 Optat i Wydziat Skarbu Miasta.

4. Definicje 1 skroty.
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) PPW — rozumie si¢ przez to aplikacje informatyczna ,,przeksztatcenie prawa uzyt-
kowania wieczystego w prawo wlasnosci”,

2) Uzytkowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Wydziatu Skarbu Miasta 1 Wy-
dziatu Podatkow i Optat, ktory posiada uprawnienia do pracy w aplikacji PPW,

3) Gospodarzu Aplikacji — rozumie si¢ przez to wyznaczonego pracownika Wydzia-
tu Skarbu Miasta 1 Wydziatu Podatkow i Optat,

4) Administratorze Technicznym — rozumie si¢ przez to pracownika Wydziatu Infor-
matyki,

5) Urzad — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Krakowa,

5. Opis postgpowania:

1) Uzytkownik wyszukuje dane wnioskodawcy oraz nieruchomos$ci objgtej wnio-
skiem 1 zaktada akta sprawy.

2) Po zarejestrowaniu wszystkich wnioskow dla danej nieruchomosci i stwierdzeniu
ich kompletnosci uzytkownik dokonuje wprowadzenia do systemu danych z ope-
ratu szacunkowego i ustala wysoko$¢ oplaty za przeksztalcenie.

3) Uzytkownik generuje dokument decyzji, wprowadzajac rownoczesnie przewidy-
wang datg ostatecznosci decyzji.

4) Uzytkownik wprowadza date ostatecznosci decyzji ustalana na podstawie analizy
zwrotnych potwierdzen odbioru.

5) Uzytkownik wyszukuje klienta z kartoteki zatozonej w aplikacji PPW wg ustalo-
nych kryteridw i rejestruje wplatg dokonana przelewem na konto dochodéw gmi-
ny lub Skarbu Panstwa. Wptata dokonana w kasie Urzedu jest automatycznie za-
ksiggowana na karcie kontowej wplacajacego klienta.



6) Wplata nieopisana jest rejestrowana na ,.konto do wyjasnienia” a nast¢pnie jest
pobierana i ksiggowana na wiasciwa kart¢ kontowa po ustaleniu tytutu naleznosci,
na ktore zostata dokonana.

7) Po dokonaniu korekty naliczonej optaty (przypisy lub odpisy) dokonywane jest
przerachowanie na karcie kontowe;.

8) Uzytkownik korzysta z funkcji ,,kontrola poprawnosci ksiggowania” , ktéra daje
mozliwo$¢ wyeliminowania btgdow zawartych na kartach kontowych.

9) W przypadku niezasadnych wptat uzytkownik dokonuje zwrotu.

10) Do klientow zalegajacych z zaptata optaty wysylane sa wezwania do zaplaty.

11) W ustalonych terminach uzytkownik sporzadza wydruki bilanséw, podsumowan
okresu, zestawien analitycznych i syntetycznych wpltywoéw, wykazy dluznikow,
wykazy nadptat, operacji ksiggowych,

12) Po uzgodnieniu wptywow z ewidencja analityczna dokonuje si¢ ,,zamknigcia dni”
celem zabezpieczenia uzgodnionych danych.

13) Wszystkie problemy techniczne zwiazane z aplikacja PPW pracownicy Wydziatu
Skarbu Miasta i Wydziatu Podatkow 1 Optat zglaszaja do Wydziatu Informatyki
poprzez aplikacjg ATMOSFERA.

6. Odpowiedzialnos$ci i kompetencije:

Uzytkownik Odpowiedzialno$ci/kompetencje
Rzetelne 1
terminowe
rejestrowanie
wnioskow i
wydawanie
decyzji.Rejestracja
uzytkownikow
PPW, konfiguracja
danych
dotyczacych
uzytkownikow
PPW
AdministratorMeryt
oryczny nadzor nad
praca aplikacji.Rola




Rzetelne 1
terminowe
dokonywanie
operacji
ksiggowych,
prowadzenie
windykacji
naleznosci i
uzgadnianie
danych.

techniczny

Gospodarz aplikacji
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