ZARZADZENIE Nr 3759/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 24.12.2014 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkéow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych
w Wydziale Podatkow i Oplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz.1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072), art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1
pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (teks jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.
595, poz. 645, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) art. 10 ust. 1 i 2, ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613, z 2014 r. poz. 768, poz. 1100) art. 2 § 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. Nr 749 z pdzn. zm.) § 1 rozporzadzenia
Ministra Finansé6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), § 1 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 289), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkoéw 1 Optat,

stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Podatkow 1 Oplfat.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3462/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 listopada
2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji 1 poboru podatkow, optat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Wydziale
Podatkow i Optat.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik do zarzadzenia Nr



Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznoS$ci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych
w Wydziale Podatkow i Oplat

Dzial 1
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdzial 1

§ 1.

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1.

10.

podatki, optaty 1 niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone
w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

nalezno$ci cywilnoprawne — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,
podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie majaca
osobowosci prawnej, podlegajaca na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi
podatkowemu,

kontrahent — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Miejska Krakow,
pracownik ksiggowosci — pracownik komorki ksiggowosci w Wydziale Podatkow
i Oplat,

komorka wymiaru — komoérka organizacyjna w Wydziale Podatkéw 1 Optat zajmujaca
si¢ sprawami wymiaru podatkow i optat,

komorka egzekucji — komorka organizacyjna w Biurze Skarbnika zajmujaca si¢
egzekucja nalezno$ci publicznoprawnych 1 cywilnoprawnych lub inny organ
egzekucyjny do ktorego kierowane sg tytuly wykonawcze,

kasjer — pracownik, ktéoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

dowdd ksiggowy — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

inkasent - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie majgca osobowosci
prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we wtasciwym
terminie organowi podatkowemu.

Rozdzial 2

§ 2.

Zadania Wydzialu Podatkow i Oplat z zakresu rachunkowosci

1. Zadaniem Wydzialu Podatkow i1 Oplat w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu
Miasta Krakowa z tytulu podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych jest:



1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, ZWrotow, zaliczen nadptat z tytutu podatkow, optat
1 niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych,

2) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien 1 tytuldw wykonawczych,

4) terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty nalezno$ci
cywilnoprawnych,

5) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci,

6) przygotowywanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotowka oraz za posrednictwem kart platniczych
1 dokonywaniem zwrotow podatnikom/kontrahentom za posrednictwem kasy oraz
przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy Wydziatu Podatkéw 1 Optat,

8) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

9) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci podatkowych lub

cywilnoprawnych,
10) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,
11) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych,

cywilnoprawnych oraz pozostatych aktywow i1 pasywow.

2. Zapisy ksiggowe prowadzone sa w systemie komputerowym zgodnie z Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta
Krakowa programéw komputerowych w zakresie obstugi finansowe;.

Dzial 1I
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

Rozdzial 1

§ 3.

Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

1. Do udokumentowania przypiséw i odpisoOw stuzg :
1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptlat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw,
4) inne dokumenty ksiggowe takie jak :
a) polecenia ksiggowania ujmujace naleznosci zakwalifikowane jako zobowigzania
przedawnione lub przedawnione nadptaty,
b) dokumenty rozliczeniowe (np. rozliczenie sprzedanych bloczkow optaty
targowej),
¢) dokumenty otrzymywane z wydziatow merytorycznych,
d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,



e) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;,

f) dokumentdéw, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
ustawy Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty
za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat
srodkéw na rachunek biezacy.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) dowody wptat generowane przez system ,,KASA”,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

3) wyciag bankowy oraz dokumenty wplaty zataczone do wyciaggu bankowego,

4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a
bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal §rodkéw na rachunek
biezacy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynac;ji
podatkowej,

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

6) decyzje,

7) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji
podatkowe;,

8) umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

9) dokumenty informujace o przedawnieniu.

3. Dokumenty ksiegowe powinny by¢ sprawdzone, a nastepnie zaksiegowane. Pracownik
ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu ksiggowego zamieszcza klauzule:
,sprawdzono”, numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, datg ksiegowania 1
swoj podpis. Dokumenty ksiggowe nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub
najdalej w miesigcu nastgpnym.

4. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dzialania majace na celu
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru decyzji, pracownik komoérki wymiaru, wprowadza do systemu komputerowego
date dorgczenia decyzji.

5. Co miesigc uzgadnia si¢ sumy przypisOw i odpisow, poprzez pordOwnanie danych
zgromadzonych w podsystemie informatycznym wspomagajacym rachunkowosé
podatkowa PNIER, PROL i WNIER, WROL. Por6éwnania dokonuje si¢ za pomoca
wydrukow, ktore podpisuja odpowiedzialni pracownicy.

6. Ewidencje szczegotowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi si¢ na kartach kontowych.

7. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnocze$nie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich



obrotéw ksiggowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedlug rodzajow
nalezno$ci. Dzienniki obrotow zaktada si¢ zgodnie z nazwa Iub symbolem
odpowiadajagcym naleznosci, dla ktérej jest prowadzony.

Rozdzial 2

§4.
Whlaty z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dokonywane
w kasie

1. Wplaty przyjmowane sg bezposrednio w kasach Wydziatu Podatkow 1 Optat w postaci
gotowkowej lub bezgotowkowej - za posrednictwem karty ptatniczej. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wplat 1 wyptat dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
samym dniu ujete w raporcie kasowym.

2. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Upowazniony pracownik
komorki ksiggowosci przyjmuje dwa egzemplarze raportu kasowego sktadajac swoj podpis
w pozycji: ,,sprawdzono”. Podpis pracownika komorki ksiggowosci oznacza, ze raport
kasowy zostat sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Nastepnie raport
kasowy zostaje zaksiggowany syntetycznie w aplikacji FK JB.

3. Wplaty przyjete w kasie Wydziatu Podatkéw 1 Optat sa bezposrednio ksiggowane na karcie
kontowej podatnika za posrednictwem aplikacji KASA. Pracownik ksiggowosci otrzymuje
kopi¢ dowodow wplat wraz z wydrukiem analitycznym przyjetych wptat, sprawdza czy
kwota wplywow dzienna wynikajgca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot
ujetych na dowodach potwierdzenia wplaty oraz wydrukiem analitycznym.

4. Wptyw gotéwki dokonanej karta platnicza nastgpuje nastgpnego dnia po dokonanej
operacji na rachunek zbiorczy Wydziatu Podatkéw i Optat. Po zaksiggowaniu wptat z kart
platniczych na rachunku zbiorczym tworzone sg przelewy - zwroty na wlasciwe rachunki
docelowe.

5. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej, wykazana zostaje odrgbna pozycja w
raporcie kasowym. Nadwyzka zostaje przekazana na wilasciwy rachunek bankowy
Wydziatu Podatkow i Optat, a nastepnie zaksiggowana na ,,Wptywach do wyjasnienia”.
Na koniec roku nadwyzka zostaje przeksiggowana na paragraf 097 - pozostate dochody.

Rozdzial 3

§5.
Whplaty z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dokonywane

na rachunek bankowy

1. Niezaleznie od wplat dokonywanych w kasach Wydziatu Podatkow 1 Optat UMK, wptaty
przyjmowane s3 réwniez w postaci dokumentow papierowych na podstawie dowodow
wptat zataczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapisow elektronicznych przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji platnosci masowych
PEKAO-COLLECT.



9.

. Wyciagi bankowe sa sprawdzane, a nastepnie zaksiegowane. Sprawdzenie wyciggow

bankowych polega na formalnym stwierdzeniu kompletnosci zatagczonych dokumentow
ksiggowych oraz rachunkowej poprawnosci wyciggu bankowego. Czynnosci sprawdzajace
przeprowadza osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji syntetycznej. Dowodem
sprawdzenia dokumentu ksiggowego jest podpis osoby sprawdzajacej wraz z adnotacja
»Sprawdzone” oraz datg sprawdzenia. Po sprawdzeniu osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji syntetycznej kwalifikuje dokumenty do ujecia w ksiggach
rachunkowych (aplikacja FK_JB).

. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty potwierdzajace

wplate na rachunek bankowy (np. zalacznik w postaci tabeli organu egzekucyjnego)
ksiegowane sg przez pracownika komorki ksiggowosci. Na w/w dowodzie pracownik
zamieszcza klauzule ,,sprawdzono”, numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej,
dat¢ ksiggowania 1 swoj podpis.

. Ewidencja ksiegowa optaty skarbowej prowadzona jest zbiorczo w podsystemie WPBUD.

Dla wplacajacych optate skarbowa prowadzi si¢ konta szczegdtowe (analityczne) oraz
jedng zbiorcza kart¢ kontowa (nazwa Wydziat Podatkéw 1 Optat). Na karcie zbiorczej
ksiggowane sa wplaty z kasy Wydziatu Finansowego oraz wplaty osob, ktore nie posiadaja
indywidualnych numeréw kont. Do wptat tworzony jest zbiorczy dokument w formie
papierowej zawierajacy dane wptacajacych.

. Wplaty ksiggowane s3 zgodnie z dyspozycja podatnika, a w przypadku jej braku, wplata

zaliczana jest w pierwszej kolejnosci na zaleglosci, nastgpnie na biezgce zobowigzanie, a w
przypadku ztoZenia wniosku - na przyszle zobowigzanie.

. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegloSci podatkowej wraz

z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglo$ci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

. W sprawach zaliczenia wptaty opisanej w punkcie 6 wydaje si¢ postanowienie, na ktdre

stuzy zazalenie.

. Mozna odstapi¢ od wydania postanowienia o ktorym mowa w punkcie 7 jezeli, kwota

zaliczenia na odsetki nie przekracza 50,00 zi.

Po zaksiggowaniu wptat za dany miesiac pracownik ksiggowosci sporzadza:

1) w formie papierowe;:

a) podsumowanie okresu (za miesigc i narastajaco),
b) sumy danych do bilansu ksiggowego (narastajaco),
c¢) zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S (narastajaco);

2) w formie elektroniczne;j:

a) dziennik operacji ksiggowych (za miesiac),

b) zestawienie miesigczne sald wptywdw ksiggowych (narastajaco),
c) zestawienie dzienne wptywow ksiegowych (za miesigc).

10. Za dany rok pracownik ksiggowosci sporzadza:
1) w formie papierowe;j:
a) saldo zaleglosci 1 nadptat bilansu zamkniecia,



b) zestawienie danych do bilansu danych ksiggowych;
2) w formie elektroniczne;j:
a) zbiorczy wydruk kart kontowych.

Rozdzial 4

§ 6.

Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkéow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

1. Pracownik ksiggowo$ci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptlat z tytutu
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Po uptywie terminu zaptaty podatku pracownik ksiegowosci przesyta podatnikowi pisemne
upomnienie, zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

3. Upomnienia wystawia pracownik ksiegowosci:
1) w podatku od nieruchomosci, rolnym, le$nym, od §rodkoéw transportowych:
a) w terminie do 3 miesigcy od dnia powstania zalegtosci podatkowej od kwoty
100,00 zt,
b) w terminie od 24 do 36 miesiecy od dnia powstania zalegtosci podatkowej od
kwoty 20,00 zt a ponizej 100,00 zt,
¢) w terminie 6 miesi¢cy przed uptywem terminu przedawnienia — od dnia powstania
zalegtosci od kwoty 10,00 zt a ponizej 20,00 zt.
2) w optatach :
a) w terminie do 3 miesigcy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 50,00 zt,
b) w terminie 6 miesigcy przed uptywem przedawnienia od dnia powstania zaleglo$ci
od kwoty 10,00 zt a ponizej 50,00 zt.

4. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ksiggowosci wprowadza do
aplikacji komputerowej date dorgczenia upomnienia.

5. Przypis naleznosci kosztow upomnienia w ujgciu syntetycznym, nastepuje w ostatnim dniu
miesigca, w ktorym dokonano wptat.

6. W przypadku zaleglo$ci tylko z tytulu niezaptaconych a naleznych kosztéw upomnienia
pracownik ksiggowosci wystawia tytut wykonawczy.

7. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikéw tytut wykonawczy wystawia si¢
w pierwszej kolejnosci na tych zobowiagzanych, ktorzy nie dokonali wplaty.

8. Wobec tych zobowigzanych, ktérzy nie zaplacili podatku po dorgczonym upomnieniu
pracownik ksiggowosci niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy, jednak nie pdzniej niz
w dwa miesigce od daty doreczenia zobowigzanemu upomnienia.

9. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wiecej niz jeden
organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia nalezno$ci poprzez
ustanowienie hipoteki, pracownik ksiggowosci wystawia dalszy tytut wykonawczy celem
przekazania go do wlasciwego administracyjnego lub sadowego organu egzekucyjnego.



10. W przypadku, gdy po wystawieniu tytutu wykonawczego, nastgpi zmiana w wysokosci
naleznosci w wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujacej zwigkszenie
nalezno$ci, pracownik ksiggowosci wystawia zmieniony tytul wykonawczy, bez
dodatkowego upomnienia.

11. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulty wykonawczego, nastapi zmiana wysokos$ci
nalezno$ci w wyniku :
1) korekty deklaracji powodujacej zmniejszenie naleznosci,
2) wplaty przez podatnika,
3) wplaty przez jeden z organdéw egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja
prowadzona jest przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny,
4) umorzenia naleznosci,
5) przedawnienia naleznosci,
6) innych zdarzen powodujacych zmiane wysokosci zaleglo$ci Iub umorzenie
postepowania egzekucyjnego,
pracownik ksiggowos$ci niezwlocznie zawiadamia komodrke egzekucyjng lub inny organ
egzekucyjny.

12. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego
przekazania, pracownik ksiggowosci monituje komorke egzekucyjna. Dotyczy to
w szczegblnosci zalegtosci przekraczajacych kwote 5 000,00 zt.

Rozdzial 5

§7.
Nadplaty i zwroty

1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegolnych podatnikow oraz przygotowywania dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania zwrotu nadplat.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub w cze$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

3. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet innego tytutu naleznosci publicznoprawnej,
wydaje si¢ postanowienie o zaliczeniu nadptaty.

4. Mozna odstapi¢ od wydania postanowienia, o ktorym mowa w punkcie 3, jezeli kwota
nadptaty nie przekracza 50,00 zt.

5. Zwrot 1 zaliczenie nadplaty nastepuje z dochodéw budzetowych wiasciwych dla zrodta
nadptaty. Wyplata oprocentowania nadptaty nastgpuje z dochodéw budzetowych
wiasciwych dla odsetek.

6. Przed dokonaniem zwrotu nadptaty na rachunek bankowy podatnika, w kasie urzgdu lub
przekazem pocztowym, pracownik komorki ksiegowosci powinien:



1) sprawdzi¢ za pomoca podsysteméw informatycznych wilasciwych dla prowadzenia
rachunkowos$ci analitycznej, a w sytuacji braku dostepu do takich podsystemow,
telefonicznie lub mailowo, czy zobowigzany posiada inne naleznosci,

2) przygotowaé wniosek o zwrot nadptaty. Na dokumencie tym powinna znalez¢ si¢
adnotacja: brak innych zobowigzan na dzien zwrotu.

3) przekaza¢ wniosek o zwrot nadplaty do osoby upowaznionej, celem dokonania
zZwrotu.

7. W przypadku zwrotu nadptaty w postaci bezgotéwkowej wniosek o zwrot sporzadza si¢
w jednym egzemplarzu. Wniosek powinien by¢ podpisany przez pracownika ksiggowosci
1 zaakceptowany przez inng osob¢ upowazniong. Wniosek wraz z dowodem zwrotu
nadptaty podatku jest tacznie archiwizowany.

8. W przypadku zwrotu nadplaty w kasie urzedu wniosek o zwrot sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach. Wniosek powinien by¢ podpisany przez pracownika ksiggowosci
1 zaakceptowany przez inng osob¢ upowazniong. Wniosek wraz z dowodem zwrotu
nadplaty podatku (KW) jest facznie archiwizowany.

Rozdzial 6

§ 8.

Przedawnienie zaleglo$ci i nadplat

1. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin jej zwrotu.

2. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania
podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci, bezposredniego przetozonego oraz
zatwierdzone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Wydziatu lub osobe upowazniona.
Na podstawie w/w polecenia ksiggowania przedawniona nadptata jest ksiggowana na
paragrafie 097 - pozostate dochody.

3. Odpisu przedawnionej zalegtosci podatkowej dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiggowania podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci, bezposredniego
przetozonego oraz zatwierdzone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Wydziatu lub
osob¢ upowazniong. Do polecenia ksiggowania nalezy dotaczy¢ pisemng informacje
o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania.

Rozdzial 7

§9.

Pobor oplat przez inkasentow

1. Za posrednictwem inkasentow w Wydziale Podatkow 1 Optat pobierane sa nast¢pujace
oplaty:
1) oplata targowa,
2) oplata skarbowa,
3) optata miejscowa,
4) optata uzdrowiskowa,
5) oplata od posiadania psow.



2. Optate targowag pobiera si¢ od osob fizycznych, o0s6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowo$ci prawnej. Pobor optaty targowej nastgpuje
miedzy innymi w drodze inkasa. Inkasenci zobowigzani sg do wptaty pobranej kwoty na
rachunek bankowy lub w kasie Urzedu. Rownoczesnie z dokonaniem wptlaty optaty
targowej inkasent zobowigzany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej oplaty za okres,
ktérego wptata dotyczy. Na podstawie rozliczenia sporzadzonego przez inkasenta
pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta. Rozliczenie
naleznego wynagrodzenia dla inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie dokonanej wplaty.

3. Pobdr optaty skarbowej nastgpuje migdzy innymi w drodze inkasa. Wykaz inkasentéw
optaty skarbowej zamieszczony jest w zataczniku do Uchwaly Rady Miasta Krakowa w
sprawie poboru optaty skarbowej w drodze inkasa. Inkasenci zobowigzani s3 do wptlaty
pobranej kwoty na rachunek bankowy Wydzialu Podatkow i Optat lub w kasie Urzedu.
Raz w miesigcu do 7 dnia kazdego miesigca inkasent zobowigzany jest przesta¢ ewidencje
wplat optaty skarbowej za miesigc poprzedni. Na podstawie przestanej przez inkasenta
ewidencji wplat pracownik ksiegowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.
Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje si¢ na podstawie
dokonanej wplaty.

4. Pobor optaty miejscowej i oplaty uzdrowiskowej nastgpuje w drodze inkasa. Wykaz
inkasentéw optaty miejscowe] 1 uzdrowiskowej zamieszczony jest w zalgczniku do
Uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie optaty miejscowej i Uchwaly Rady Miasta
Krakowa w sprawie optaty uzdrowiskowe;j. Inkasenci zobowigzani sg do wplaty pobrane;j
kwoty optaty miejscowej lub uzdrowiskowej do 10 — go dnia kazdego miesigca, za miesiac
ubiegly. Réwnoczesnie z dokonaniem wptlaty, inkasent zobowigzany jest dostarczyc
rozliczenie pobranej optaty za okres, ktorego wptata dotyczy. Na podstawie dokonanej
wplaty przez inkasenta pracownik ksiegowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej
inkasenta. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentdéw dokonuje si¢ na
podstawie dokonanej wptaty.

5. Optate od posiadania pséw pobiera si¢ od 0sob fizycznych posiadajacych psy. Pobor tej
oplaty nastepuje w drodze inkasa. Uchwata Rady Miasta Krakowa inkaso optaty od
posiadania psé6w powierzone zostalo Krakowskiemu Towarzystwu Opieki nad
Zwierzetami. Inkasent zobowigzany jest do odprowadzenia pobranej nalezno$ci do 10 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Rownoczesnie z dokonaniem wpflaty, inkasent
dostarcza wykaz osob, ktore dokonaty wplat oraz wykaz os6b zwolnionych z tej oplaty.
Na podstawie dokonanej wplaty przez inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje
przypisu na karcie kontowej inkasenta. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla
inkasenta dokonuje si¢ na podstawie dokonanej wplaty.

Rozdzial 8

§ 10.
Ulgi uznaniowe

1. Ulgi udzielane sg w formie decyzji z urzgdu lub na wniosek zobowigzanego, po uprzednim
przeprowadzeniu postgpowania podatkowego.



. Na dzien zlozenia wniosku wustala si¢ stan zaleglych 1 biezacych zobowigzan
wnioskodawcy. W tym celu pracownicy odpowiedzialni za rozpoznanie sprawy przekazuja
do komorki ksiggowej wniosek o udzielenie ulgi celem opisu stanu zobowigzan. Opis
wniosku powinien nastgpi¢ niezwtocznie jednak w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia
jego otrzymania. Opisany wniosek zwracany jest na stanowisko pracownika
odpowiedzialnego za rozpoznanie sprawy ulgi.

. Przed wydaniem decyzji w sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za
rozpoznanie sprawy potwierdza stan zobowigzan na dzief rozstrzygnigcia.

. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ksiggowosci ewidencjonuje
na karcie kontowej podatnika. W przypadku naleznosci w podatku od nieruchomosci,
rolnym 1 leSnym oséb prawnych decyzje wprowadzane s3 do systemu komputerowego
przez pracownika komorki organizacyjnej przygotowujacej decyzje w sprawie ulg.

. Co miesigc rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sa z Referatami
Ksiggowosci lub Stanowiskiem ds. zbiorczej Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci.

. Po zakonczeniu kazdego roku budzetowego Referaty Ksiggowosci aktualizuja
1 potwierdzaja dla Referatu ds. Orzecznictwa 1 Postgpowan Podatkowych wptlaty rat
1 odroczen z decyzji, celem sporzadzenia sprawozdania rocznego z udzielonej pomocy
publicznej za miniony rok budzetowy.

. Na podstawie uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie oplaty prolongacyjnej ustalana
jest optata prolongacyjna z tytulu roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci
podatkow 1 optat stanowigcych dochdd budzetu gminy.

. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji uznaniowej podatnik nie dokonal zaptaty
odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke i oplata
prolongacyjng lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, terminem platnosci podatku lub
zalegtosci podatkowej staje si¢ odpowiednio termin okre$lony w art. 47 Ordynacji
podatkowe;.

. Postgpowanie w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowigzan grzywny naktadanej
w formie mandatu karnego kredytowanego natozonego przez Straz Miejska, prowadzi
pracownik ksiggowosci na podstawie ztozonego wniosku.

10. Decyzje z urzedu wynikajace z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik

komorki ksiegowosci. Rejestr w/w decyzji prowadzi komorka ksiegowosci.
Rozdzial 9

§11.
Rozliczenia z osobami trzecimi

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegobtowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzecie;.



2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla
kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne konto szczegdlowe. Na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osob trzecich w pelnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegdétowych, ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy. RoOwnocze$nie wplaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb
trzecich, ksieguje si¢ na koncie podatnika, do ktoérego prowadzone jest konto osoby
trzeciej.

4. Stan zobowigzan 1 ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub
0sob trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osob¢ lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub oséb
trzecich z tego tytutu.

6. W przypadku kilku osob trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wewngetrznego, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

Rozdzial 10

§12.
Zaswiadczenia

1. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o jego wydanie.
Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okre§lonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;
2) osoba ubiega si¢ o za§wiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny, w urzedowym
potwierdzeniu okre§lonych faktow lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest
wydanie za§wiadczenia o innej niz zadana tresc.

3. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania -
wynikajacy z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢ w
posiadaniu.

4. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o treSci zadanej przez osobe
ubiegajaca si¢ o nie nastgpuje w drodze postanowienia, na ktore shuzy zazalenie.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego mu
pokwitowania wplaty na pisemng prosbe zobowigzanego wydaje si¢ zaswiadczenie o
dokonaniu wptaty.



6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwloki, lecz nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od daty ztoZzenia wniosku o wydanie za§wiadczenia.

7. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dolaczony dowodd potwierdzenia
wplaty optaty skarbowe;.

DZIAL 111

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdzial 1

§ 13.
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

1. Do udokumentowania przypiséw 1 odpisoOw stuza:

1) umowy cywilnoprawne, np. w formie aktu notarialnego,

2) protokoly rokowan,

3) porozumienia,

4) wyroki sadu,

5) decyzje,

6) inne dokumenty otrzymane z wydziatow merytorycznych,

7) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych,

8) polecenia ksiggowania.
Dokumenty ksiggowe z punktow 1do 6 powinny by¢ sprawdzone i1 zatwierdzone przez
pracownika wydzialu merytorycznego i1 przekazane do Wydzialu Podatkow 1 Optfat.
Sprawdzenie 1 zatwierdzenie przez pracownika wydzialu merytorycznego oznacza, ze jest w
petni odpowiedzialny za wysoko$¢ nalezno$ci wynikajacej z dokumentu.
Dokumenty ksiggowe powinny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia
w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, data
ksiggowania, podpis pracownika ksiggowosci).
Przedmiotowe dokumenty nalezy zaewidencjonowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej
W miesigcu nastepnym.
Przypisy 1 odpisy dotyczace naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu oraz
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci wprowadza do systemu
komputerowego wydziat merytoryczny.

2. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa dla kazdego kontrahenta oraz
do kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg rownocze$nie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow zawieraja chronologiczng ewidencj¢ wszystkich
obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli 1 uzgadniania
obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotéw wedtug rodzajow
nalezno$ci. Dzienniki obrotow zaktada si¢ zgodnie z nazwa Ilub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.



4. W przypadku dokonania wptaty i stwierdzenia braku dokumentu zrodtowego w referacie
ksiegowosci, pracownik ksiggowosci obowigzany jest w miesigcu w ktorym nastapita wptata
lub najdalej w miesigcu nastgpnym, uzyska¢ ten dokument z wydzialu merytorycznego.
W szczegblnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania przypisu moze
zosta¢ przesunigty.

5. W przypadku dokonania wptaty w wysokosci wyzszej niz wymagalna rata na dany rok,
wplate zalicza si¢ na kolejne jeszcze nie wymagalne raty.

1.

Rozdzial 2

§ 14.
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

Whptaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane sg bezposrednio w kasach Wydziatu
Podatkéw 1 Oplat w postaci gotdéwkowej lub bezgotowkowej - za posrednictwem karty
platniczej.

Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasach Wydzialu wplaty przyjmowane sa w postaci
dokumentow papierowych na podstawie dowodéw zataczonych do wyciggu bankowego oraz w
postaci zapisow elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej
identyfikacji wptat masowych PEKAO-COLLECT.

2.

Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciggow bankowych zostaty
szczegdtowo opisane w paragrafie 4 i paragrafie 5 ustgp 1-4, 10-11.

Jezeli termin oznaczony jest w miesigcach, kwartalach lub w latach, a ciggto$¢ terminu nie jest
wymagana, za miesiac liczy si¢ 30 dni, kwartat 91 dni, potrocze 182 dni, rok 365 dni.

W przypadku wptaty dokonanej po terminie ptatnosci nalicza si¢ odsetki za zwloke. Gdy
naliczone odsetki przekroczg kwote 10,00 zl, wowczas wptlate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na odsetki a nastepnie na naleznos¢ glowna.

. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci cywilnoprawnych wraz

z odsetkami kapitalowymi i ustawowymi, wplat¢ te zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na:
odsetki kapitalowe, naleznos$¢ gldwna, a nastepnie na odsetki ustawowe.

Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z rdéznych naleznosci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazal, na ktora zaleglos¢ dokonal wptaty albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zaleglo$ci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci.

Rozdzial 3

§ 15.
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

. Pracownik ksiggowosci jest obowigzany do kontroli terminowosci wptat naleznosci

cywilnoprawnych.

W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych
wystawia si¢ i przesyla wezwanie do zaptaty (bez zwrotnego potwierdzenia odbioru).



3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych - wezwania do zaptaty — wystawia si¢ od 10,00 zt.

4. Wezwania wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uplywie 3 miesiecy od terminu
platnosci raty naleznosci.

5. Nieuregulowane naleznosci przekazywane sg do Oddzialu Windykacji Naleznosci
Cywilnoprawnych w formie wykazu sporzadzonego elektronicznie zgodnie z zalacznikiem do
Instrukcji dotyczacej windykacji naleznosci cywilnoprawnych naliczanych przez UMK.

6. Szczegdlowe zasady windykacji naleznosci cywilnoprawnych okresla Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu w sprawie instrukcji postepowania/ procedury wewngtrznej dotyczacej
windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych naliczanych przez UMK.

Rozdzial 4

§ 16.
Nadplaty i zwroty

1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegbdlnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw
stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadplaty.

2. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czeséci na poczet
przysztych naleznosci cywilnoprawnych, woOwczas nadptata zostaje =zaliczona na
niewymagalng lub na inng naleznos¢, okre§long we wniosku kontrahenta.

3. Zasady postepowania przy zwrotach i nadptatach zostaly szczegotowo opisane
w paragrafie 7.

Rozdzial 5

§17.
Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych

1. Szczegdtowe zasady udzielania ulg zostaly okreslone w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wprowadzenia zasad umarzania i dokonywania odpiséw naleznos$ci
pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny, stanowigcych dochod Miasta Krakowa
1 nie przekraczajacych 50 zt.

2. W przypadku odpisu naleznosci cywilnoprawnych powyzej 50 zt ma zastosowanie:

1) Uchwata RMK w sprawie szczegdlnych zasad udzielania ulg w sptacie naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Miejskiej
Krakow oraz miejskim jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organdéw do tego
uprawnionych,

2) Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu — Instrukcja postepowania/ procedura
wewnetrzna dotyczaca windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych naliczanych przez Urzad
Miasta Krakowa .



Rozdzial 6

§ 18.
Naleznosci dlugoterminowe

1. Naleznos$ci dlugoterminowe sg to nalezno$ci o terminie sptaty powyzej 1 roku liczac od
dnia bilansowego.

2. Do naleznosci dtugoterminowych zaliczamy nalezno$ci, ktore zostaty roztozone na raty
powyzej 12 miesiecy z tytutu:
1) sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Panstwa;
2) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;
3) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosci;
4) pierwszej optaty uzytkowania wieczystego;
5) wejscia w teren.

3. Na koniec roku dokonuje si¢ rozliczenia naleznos$ci dlugoterminowych poprzez dokonanie
przypisu powstalego w biezacym roku oraz przypisu powstalego w wyniku  wplat
dokonanych na poczet rat, ktorych termin ptatnosci przypada w latach nastgpnych.



