ZARZADZENIE Nr 3235/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z dnia 30.11.2018 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 2018 r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432), 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 (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 995, poz.
1000, poz. 1349, poz. 1432) art. 10 ust. 11 2, ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. z 2018 r. poz. 395, poz. 398, poz. 650, poz. 1629) art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 800, poz. 1000, poz. 1039, poz. 1075, poz. 1499, poz. 1540,
poz. 1544, poz. 1629, poz. 1693) § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375), § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z
2017 r. poz. 1911), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkéw i1 Optat,
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Podatkéw 1 Optat.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 656/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 marca
2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéow, 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 1
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 I
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdzial 1
Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

§ 1. Okre$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) podatki, optaty 1 niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — naleznosci okreslone
w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okre$lania uprawniony jest
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

2) naleznosci cywilnoprawne — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,

3) podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie majaca
osobowosci prawnej, podlegajaca na mocy ustaw podatkowych obowigzkowi
podatkowemu,

4) kontrahent — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Miejska Krakow,

5) pracownik ksiggowosci — pracownik komorki ksiegowosci w Wydziale Podatkéw
i Optat,

6) komorka wymiaru — komérka organizacyjna w Wydziale Podatkéw 1 Optat zajmujaca
si¢ sprawami wymiaru podatkow 1 optat,

7) organ egzekucyjny — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1
Windykacji UMK lub inny organ egzekucyjny do ktorego kierowane sa tytuly
wykonawcze,

8) kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

9) dowdd ksiggowy — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

10)inkasent - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie majaca
osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go
we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

11)ulga — umorzenie, odroczenie terminu platnosci lub roztozenie na raty naleznego
zobowigzania,

12) migkka egzekucja — dziatania informacyjne podejmowane wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego zobowigzania (np. zestawienie
do zaptaty, mail, telefon).



budze

Rozdzial 2
Zadania Wydzialu Podatkow i Oplat z zakresu rachunkowosci

§ 2. 1. Zadaniem Wydzialu Podatkéw i Optat w zakresie gromadzenia dochodéw
tu Miasta Krakowa z tytutu podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych

oraz nalezno$ci cywilnoprawnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisoéw,
wplat, ZWIotow, zaliczen nadplat z tytutu  podatkow, optat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych,

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

4) terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznosci
cywilnoprawnych,

5) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptlat, nadptat i zaleglosci,

6) przygotowywanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych 1 wuzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotdwka oraz za posrednictwem kart platniczych
1 dokonywaniem zwrotéw podatnikom/kontrahentom za posrednictwem kasy oraz
przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy Wydzialu 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 zaleglosci podatkowych lub

cywilnoprawnych,
10) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania,
11) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych,

cywilnoprawnych oraz pozostatych aktywow i pasywow.
2. Zapisy ksiggowe prowadzone sa w systemach komputerowych zgodnie z

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia do eksploatacji w
Urzedzie Miasta Krakowa programow komputerowych w zakresie obstugi finansowe;.

Dzial 1I

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

Rozdzial 1

Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§ 3.1. Do udokumentowania przypisoOw i odpisow stuzg :

1)

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,
postanowienia,

inne dokumenty ksiegowe takie jak :



a) polecenia ksiggowania ujmujace naleznosci zakwalifikowane jako zobowigzania
przedawnione lub przedawnione nadptaty,

b) dokumenty rozliczeniowe (np. rozliczenie sprzedanych bloczkéw oplaty
targowej),

¢) dokumenty otrzymywane z wydziatdéw merytorycznych lub innych jednostek,

d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;j,

e) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;j,

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaplaty 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
srodkdw na rachunek biezacy,

g) mandaty wystawiane przez Straz Miejskg Miasta Krakowa, ktore przesylane sa
elektronicznie do programu ,,Windykacja”.

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 obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek
biezacy urzedu — na podstawie ktdrych 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) postanowienia o natozeniu lub uchyleniu kary porzadkowej,

7) decyzje,

8) postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji
podatkowej,

9) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowiazania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

10) polecenia ksiggowania ujmujace np. przedawnienie naleznosci.

3. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sprawdzone, a nast¢pnie zaksiegowane. Pracownik
ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu ksiegowego zamieszcza klauzule: ,,sprawdzono”,
numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, date ksiggowania i swodj podpis.
Dokumenty ksiegowe nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu
nastepnym.

4. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dzialania majace na celu
dorgczenie oryginalu decyzji podatnikowi. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru decyzji, pracownik komorki wymiaru, wprowadza do systemu komputerowego date
dorgczenia decyzji.

5. Ewidencj¢ szczegdtowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi si¢ na kartach kontowych.



6. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane s3 rdwnocze$nie z zapisami w
dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow sluza do chronologicznej ewidencji wszystkich
operacji ksiggowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania
zaksiggowanych obrotow.

7. Co miesigc uzgadnia si¢ zbiorczo sumy przypisOw i odpiséw, poprzez pordwnanie
danych zgromadzonych w podsystemie informatycznym wspomagajacym rachunkowos$¢
podatkowa PNIER, PROL i WNIER, WROL. Sumy przypisow i odpisow w podziale na
poszczegbdlne grupy nieruchomosci uzgadnia si¢ raz na pét roku. Uzgodnienia dokonuje si¢ za
pomoca wydrukow, ktore podpisuje pracownik komorki ksiggowej i komorki wymiarowe;.

8. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatnikow z danymi ksiegowosci
syntetycznej dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych.

9. Ksiggowania przypisow 1 odpisow dokonuje si¢ na koniec pierwszego kwartatu
danego roku, nastgpnie w okresach miesigcznych, z wyjatkiem naleznych odsetek.
Ksiggowania naleznych, a nie wptaconych odsetek od zaleglo$ci dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych.

Rozdzial 2

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

§ 4. 1. Wplaty przyjmowane sg bezposrednio w kasach Wydzialu Podatkow i 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. Pracownik komorki
ksiggowosci przyjmuje dwa egzemplarze raportu kasowego sktadajac swoj podpis w pozycji:
»sprawdzono”. Podpis pracownika komoérki ksiegowosci oznacza, ze raport kasowy zostat
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Nast¢pnie raport kasowy zostaje
zaksiegowany syntetycznie w aplikacji FKJB.

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

4. Wplyw gotoéwki dokonanej karta platnicza nastepuje nastepnego dnia po dokonanej
operacji na rachunek zbiorczy Wydziatu Podatkéw 1 Optat. Po zaksiggowaniu wptlat z kart
ptatniczych 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 wtasciwy rachunek bankowy Wydzialu
Podatkow 1 Optat, a nastepnie zaksiggowana na ,,Wplywach do wyjasnienia”. Na koniec
roku nadwyzka zostaje przeksiggowana na paragraf 097 - pozostate dochody.

6. Kasjer zobowigzany jest do systematycznego odprowadzania przyjetej do kasy
gotowki na rachunki bankowe, a w szczeg6lnosci na koniec okresu sprawozdawczego.

Rozdzial 3



Whlaty z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dokonywane
na rachunek bankowy

§ 5. 1. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasach Wydzialu Podatkoéw 1 Optat
UMK, wplaty przyjmowane sg réwniez w postaci dokumentéw papierowych na podstawie
dowodoéw wptat zatgczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapisow elektronicznych
przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji platnosci masowych.

2. Wyciaggi bankowe sa sprawdzane, a nastgpnie zaksiggowane. Sprawdzenie
wyciggow bankowych polega na formalnym stwierdzeniu kompletno$ci zataczonych
dokumentow ksiegowych oraz rachunkowej poprawnosci wyciggu bankowego. Czynnosci
sprawdzajace przeprowadza osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji syntetyczne;j.
Dowodem sprawdzenia dokumentu ksiegowego 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 FKJB).

3. Dowody ksiggowe dolaczone do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty
potwierdzajace wplate na rachunek bankowy (np. zalacznik w postaci tabeli organu
egzekucyjnego) ksiggowane sg przez pracownika komorki ksiggowosci. Na w/w dowodzie
pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, datg
ksiggowania, podpis oraz klauzule ,,sprawdzono”.

4. Pliki zawierajace wplaty dokonywane na indywidualne rachunki bankowe
podatnikow, nie podlegaja drukowaniu, a tym samym opisywaniu i kwalifikowaniu jak w
ustepie 3.

5. Ewidencja ksiggowa optaty skarbowej 1 oplat za czynnosci zwigzane z
prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego prowadzona jest
zbiorczo w podsystemie WPBUD. Dla podmiotéw wplacajacych zalegla optate skarbowg 1
dla komornikéw dokonujacych wplat na podstawie dokumentu obliczenia optaty prowadzi si¢
konta szczegotowe (analityczne). Do wplat, ktore ksiegowane sg jedna zbiorcza kwota, wykaz
zawierajacy dane wplacajacych zapisywany jest w formie elektronicznej lub przechowywany
w formie wydruku papierowego.

6. Ewidencja ksiggowa mandatow wystawianych przez Straz Miejska Miasta
Krakowa prowadzona jest zbiorczo w systemie WPBUD, a konta szczegdétowe w programie
»Windykacja”.

7. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutdéw, dokonang wplate
zalicza si¢ na poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik
wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty.

8. Wplaty ksiggowane sg zgodnie z dyspozycj¢ podatnika. Wyjatkiem sa cigzace na
podatniku koszty upomnienia. W takim przypadku dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet kosztéw upomnienia, ktore figuruja na karcie kontowej a pozostala
kwote zgodnie z dyspozycja podatnika.

9. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty =zalegtosci podatkowe] 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 zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

10. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za
zwloke oraz kosztow upomnienia wydaje si¢ postanowienie z zastrzezeniem ustepu 11.

11. Postanowienie, o ktorym mowa w ustepie 10 wydaje si¢ wytacznie na wniosek
podatnika w przypadku gdy:

1) wptata w calosci pokrywa kwote gldwng zaleglosci wraz z odsetkami za zwtloke,

2) zaliczenie wplaty nastepuje w catosci zgodnie z zadaniem podatnika,



3) cze$¢ wplaty podlegajaca zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za
zwloke Ilub kosztow upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow
upomnienia,

4) od wptat dokonanych po terminie platnosci nie naliczono odsetek za zwloke
zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa.

12. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesigc pracownik ksiggowosci sporzadza:

1) w formie papierowej:

a) podsumowanie okresu (za miesigc 1 narastajaco),

b) sumy danych do bilansu ksiggowego (narastajaco),

¢) zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S (narastajaco);

2) w formie elektroniczne;j:

a) dziennik operacji ksiggowych (za miesiac),

b) ) zestawienie dzienne wplywow ksiegowych (za miesigc).
13. Za dany rok pracownik ksiggowosci sporzadza:
1) w formie papierowej:

a) saldo naleznosci bilansu zamknigcia — do konta syntetycznego 221,
2) w formie elektroniczne;j:

a) zbiorczy wydruk kart kontowych,

b) zestawienie danych do bilansu danych ksiggowych.

Rozdzial 4

Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§ 6. 1. Pracownik ksiggowosci obowigzany jest do kontroli terminowo$ci wplat z

tytutu podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Po uptywie terminu zaptaty podatku pracownik ksiggowosci przesyta podatnikowi

pisemne upomnienie, zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie drukowane jest w
jednym egzemplarzu, kopia upomnienia zapisywana jest w systemie informatycznym.

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania s$rodkami publicznymi, a w

szczegolnosSci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych ustala si¢ terminy wysylania
upomnien oraz tytutéw wykonawczych.

)

2)

3)

4. Upomnienia wystawia pracownik ksiggowosci:
w podatku od nieruchomos$ci, rolnym, lesnym od oséb fizycznych, od s$rodkow
transportowych:
a) w terminie do 2 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci podatkowej od kwoty 100 zi,
b) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zi, a od kwoty 30 zt upomnienie wysyta si¢
przynajmniej raz w roku,
c) w przypadku zaleglosci ponizej 30 zt stosuje si¢ wszystkie dostepne zasady migkkiej
egzekucji,
w podatku od nieruchomosci, rolnym, leSnym od os6b prawnych:
a) w terminie do 2 miesiecy od dnia powstania zalegltosci od kwoty 5000 zt,
b) w terminie do 3 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 100 zi,
c) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zi, a od 30 zl, upomnienie wysyla si¢ w
przynajmniej raz w roku,
d) w przypadku zaleglo$ci ponizej 30 zi stosuje si¢ wszystkie dostepne zasady
migkkiej egzekucji;
w optatach oraz pozostatych naleznosciach publicznoprawnych:



a) w terminie do 3 miesigcy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 100 zt,

b) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zi, a od 30 zl, upomnienie wysyla si¢

przynajmniej raz w roku,

c) w przypadku zalegtosci ponizej kosztow upomnienia stosuje si¢ wszystkie dostepne

zasady migkkiej egzekucji;
4) w mandatach:
a) w terminie do 3 miesi¢ecy od dnia powstania zaleglo$ci od kwoty 30 zt.,
b) w przypadku zaleglosci ponizej 30 zt stosuje si¢ wszystkie dost¢gpne zasady
miegkkiej egzekuciji;
5) w karach porzadkowych Strazy Miejskiej — w terminie 4 miesigcy od powstania
zalegtosci.

5. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ksiegowosci

wprowadza do aplikacji komputerowej date dorgczenia upomnienia.

6. Przypis nalezno$ci kosztéw upomnienia w ujeciu syntetycznym, nastepuje w

ostatnim dniu miesigca, w ktérym dokonano wptaty.

7. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikow tytul wykonawczy
wystawia si¢ w pierwszej kolejnosci na tych zobowigzanych, ktérzy nie dokonali wptaty.

8. Wobec tych zobowigzanych, ktorzy nie zaptacili podatku po dorgczonym
upomnieniu pracownik ksiggowosci niezwtocznie wystawia tytul wykonawczy, jednak nie
pozniej niz w terminie 4 miesiecy od daty wystawienia upomnienia.

9. Dzialanie o ktorym mowa w ustepie 8 podejmowane jest w przypadku zalegtosci
od 30 zt.

10. W przypadku naleznosci, co do ktéorych moze by¢ wszczeta egzekucja bez
uprzedniego doreczenia upomnienia pracownik ksiggowosci wystawia tytut wykonawczy:

1) w terminie do 4 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 100 zt.,
2) w terminie do 12 miesigcy do dnia powstania zaleglosci dla kwot od 30 zt ponizej 100
zt.

11. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Optat moze
przesuna¢ wskazane terminy zawarte w ustgpie 4, 8 1 10 na wniosek Kierownika Referatu.

12. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej
niz jeden organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia naleznosci
poprzez ustanowienie hipoteki, pracownik ksiggowosci wystawia dalszy tytul wykonawczy
celem przekazania go do wlasciwego administracyjnego Iub sadowego organu
egzekucyjnego.

13. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastapi zmiana w
wysokosci naleznosci w wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujacej
zwigkszenie nalezno$ci, pracownik ksiegowos$ci wystawia zmieniony tytut wykonawczy, bez
dodatkowego upomnienia.

14. W przypadku, gdy po wystawieniu tytuly wykonawczego, nastagpi zmiana
wysokosci 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 zaleglto$§ci lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego,
pracownik ksiggowos$ci niezwlocznie zawiadamia komorke egzekucyjng lub inny organ
egzekucyjny.



Rozdzial 5
Nadplaty i zwroty

§ 7. 1 Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegélnych podatnikéw oraz przygotowywania dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadplat.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czgéci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych.

3. W przypadku osob prawnych oraz osoéb fizycznych prowadzacych dziatalno$é
gospodarczg na zaliczenie nadptaty wydaje si¢ zawsze postanowienie o zaliczeniu nadptaty.
Mozna odstagpi¢ od wydania postanowienia, jezeli kwota nadptaty nie przekracza
pigciokrotnosci kosztow upomnienia.

4. W przypadku oséb fizycznych, postanowienie o zaliczeniu nadplaty wydaje si¢
tylko w przypadku zaliczenia nadptaty na poczet innego tytutu naleznosci publicznoprawne;.

5. Zwroty 1 zaliczenie nadptat w dochodach budzetowych, ujmuje si¢ w tej podziatce
klasyfikacji dochodéw, na ktore zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
Oprocentowanie nadptat naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu
odsetek od tych zalegtosci.

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

1) sprawdzi¢ za pomoca podsysteméw informatycznych wlasciwych dla prowadzenia
ksiggowosci pomocniczej, a w sytuacji braku dostepu do takich podsystemow,
telefonicznie lub mailowo, czy zobowigzany posiada inne naleznosci,

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

3) przekaza¢ wniosek o zwrot nadptaty do osoby upowaznionej, celem dokonania
Zwrotu.

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

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

9. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) dowody potwierdzenia wyplaty generowane przez podsystem KASA;

2) wyciag bankowy oraz dokumenty zwrotu zataczone do wyciggu bankowego.

10. Na biezaco w referatach ksiegowosci prowadzony jest rejestr wnioskow o zwrot
nadpfaty.

11. Szczegodtowe zasady akceptowania zwrotow nadplat okresla Polecenie Dyrektora
Wydziatu.

Rozdzial 6



Przedawnienie zaleglosci i nadplat

§ 8. 1. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, nalezy odpisa¢ na karcie

kontowej podatnika oraz koncie syntetycznym 221.

2. Odpisu przedawnionej zalegtosci podatkowej oraz nalezno$ci ubocznych dokonuje
si¢ na podstawie polecenia ksiggowania :

1) do kwoty 100 =zt - podpisanego przez pracownika komorki ksiggowosci i

zatwierdzonego przez bezposredniego przelozonego;

2) powyzej kwoty 100 zt - podpisanego przez pracownika komorki ksiggowosci,
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzone: przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Wydziatu.

Do polecenia ksiggowania nalezy dolaczy¢ pisemng informacj¢ o przyczynach przedawnienia
oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.

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

4. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje si¢ analogicznie jak w ustepie 2.

5. Na podstawie w/w polecenia ksiggowania przedawniona nadptata jest ksiggowana
na paragrafie 097 - pozostate dochody.

Rozdzial 7
Pobor oplat przez inkasentow

§ 9. 1. Za posrednictwem inkasentéw w Wydziale Podatkow 1 Optat pobierane sa
nastepujace oplaty:

1) opflata targowa,

2) oplata skarbowa,

3) optata uzdrowiskowa,

4) optata od posiadania psow.

2. Pobor optlaty targowej nastepuje miedzy innymi w drodze inkasa. Inkasenci
zobowigzani s3 do wptlaty pobranej kwoty na rachunek bankowy lub w kasie Urzedu.
Réwnoczesnie z dokonaniem wplaty oplaty targowej inkasent zobowigzany jest dostarczy¢
rozliczenie pobranej optaty za okres, ktorego wplata dotyczy. Na podstawie rozliczenia
sporzadzonego przez inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej
inkasenta. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje si¢ na podstawie
dokonanej wptaty.

3. Pobor optlaty skarbowej nastepuje miedzy innymi w drodze inkasa. Uchwata Rady
Miasta Krakowa w sprawie inkasa oplaty skarbowej wyznacza inkasenta upowaznionego do
poboru optaty skarbowej. Inkasent zobowigzany jest do wptaty pobranej kwoty na rachunek
bankowy Wydziatu Podatkow 1 Optat. Na podstawie przestanej przez inkasenta ewidencji
wplat pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta. Rozliczenie
naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje si¢ na podstawie dokonanej wpfaty.

4. Optatg uzdrowiskowa pobiera si¢ od 0sob fizycznych przebywajacych diuzej niz dobe
w celach zdrowotnych, turystycznych, wypoczynkowych lub szkoleniowych na terenie
Osiedla Uzdrowisko Swoszowice w Krakowie. Pobor optaty uzdrowiskowej nastepuje w
drodze inkasa. Inkasenci zobowigzani sg do wptaty pobranej kwoty na rachunek bankowy lub
w kasie Urzedu. Roéwnocze$nie z dokonaniem wptlaty optaty uzdrowiskowej inkasent



zobowigzany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej optaty za okres, ktorego wptata dotyczy. Na
podstawie rozliczenia sporzadzonego przez inkasenta pracownik ksiegowosci dokonuje
przypisu na karcie kontowej inkasenta. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow
dokonuje si¢ na podstawie dokonanej wplaty.

5. Oplate od posiadania psow pobiera si¢ od 0sob fizycznych posiadajacych psy. Pobor
tej optaty nastepuje w drodze inkasa. Uchwala Rady Miasta Krakowa inkaso optaty od
posiadania pséw powierzone zostato Krakowskiemu Towarzystwu Opieki nad Zwierzgtami.
Inkasent zobowigzany jest do wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy lub w kasie
Urzedu. Rownocze$nie z dokonaniem wptaty, inkasent dostarcza wykaz oséb, ktore dokonaty
wplat oraz wykaz osdb zwolnionych z tej optaty. Na podstawie dokonanej wptaty przez
inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.
Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasenta dokonuje si¢ na podstawie dokonanej
wplaty.

Rozdzial 8
Ulgi uznaniowe

§ 10. 1. Ulgi udzielane sa w formie decyzji z urzedu lub na wniosek zobowigzanego,
po uprzednim przeprowadzeniu postepowania podatkowego.

2. Na dzien ztozenia wniosku ustala si¢ stan zaleglych i1 biezacych zobowigzan
wnioskodawcy. W tym celu pracownicy odpowiedzialni za rozpoznanie sprawy wystepuja
droga elektroniczng do komorki ksiggowej o opis stanu zobowigzan oraz ewentualnej
egzekucji administracyjnej. Opis wniosku powinien nastgpi¢ niezwtocznie jednak w terminie
nie dluzszym niz 3 dni od dnia jego otrzymania. Informacja zwracana jest na stanowisko
pracownika odpowiedzialnego za rozpoznanie sprawy dotyczacej udzielenia ulgi w formie
papierowej wraz z wydrukiem zestawienia naleznosci z karty kontowe;.

3. Pracownik komorki ksiegowej informuje niezwlocznie pracownika prowadzacego
sprawe¢ o wszelkich operacjach odnotowanych na karcie kontowej, ktére miaty wptyw na
zmiang wysoko$ci zobowigzania objetego wnioskiem o ulge. Przed wydaniem decyzji w
sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za rozpoznanie sprawy potwierdza stan
zobowigzan istniejacych na dzief rozstrzygnigcia.

4. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1, ewidencjonowane sg w systemie komputerowym
na karcie kontowej zobowigzanego przez pracownika komorki przygotowujacej decyzje w
sprawie udzielenia ulgi. Informacja o zapadtym rozstrzygnieciu w zakresie ulgi udzielonej na
wniosek zobowigzanego przekazywana jest do komorki ksiggowosci droga elektroniczng. W
przypadku udzielenia ulgi w zakresie zobowigzania objetego postepowaniem egzekucyjnym
komorka ksiggowos$ci zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

5. W przypadku podatnikow, ktérym udzielono ulgi w sptacie zobowigzania, stanowiacej
pomoc de minimis (decyzja na podstawie art. 67 b § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa),
po wygaszeniu raty niezaptaconej w terminie wynikajacej z decyzji ulgowej badz wygaszenia
calej decyzji po niezaplaceniu trzech kolejnych rat, pracownik komorki ksiggowej
niezwlocznie informuje pracownika prowadzacego sprawe¢ zakonczong ww. decyzjg ulgowa o
zaistnialym fakcie.

6. W komorce wydajacej decyzje o udzieleniu ulg prowadzone sg rejestry ulg w ujeciu
miesigcznym, odrebnie w kazdym z tytutdéw podatkowych oraz w zakresie grzywny
naktadanej przez Straz Miejska Miasta Krakowa w formie mandatu karnego kredytowanego.

7. Decyzje z urzgdu wynikajace z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik
komorki ksiegowosci. Rejestr ww. decyzji prowadzi komorka ksiegowosci.



Rozdzial 9
Rozliczenia z osobami trzecimi

§ 11. 1. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla 0sob trzecich do bilansowych
kont szczegdlowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzecie;.

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

3. Na pozabilansowych kontach szczegotowych, ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich, ksigguje
si¢ na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym
koncie szczegbtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub
0s0b trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzah, podlegajacych zaptacie
przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych osob, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rOwniez zobowigzania osoby lub osob trzecich
z tego tytutu.

6. W przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej kwoty naleznos$ci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szczegolnosci noty ksiggowe;.

Rozdzial 10
Zaswiadczenia

§ 12. 1. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o jego wydanie.
Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:
1) urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;
2) osoba ubiega si¢ o za§wiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny, w urzegdowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne
jest wydanie zaswiadczenia o innej niz zadana tres¢.

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 stuzy zazalenie.

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

6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwtoki, lecz nie p6zniej niz w
terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.



7. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ doltaczony dowdd
potwierdzenia wptaty oplaty skarbowe;.

DZIAL 111

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia ewidencji naleznoS$ci cywilnoprawnych

§ 13. 1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
1) umowy cywilnoprawne, np. w formie aktu notarialnego,
2) protokoty rokowan,
3) porozumienia,
4) wyroki sadu,
5) decyzje,
6) inne dokumenty otrzymane z wydziatoéw lub jednostek,
7) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych,
8) polecenia ksiegowania.

2. Szczegbdtowe zasady ewidencji dokumentéw ksiggowych dotyczacych naleznosci
cywilnoprawnych reguluje zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych i1 ksigg rachunkowych w
Urzedzie Miasta Krakowa.

3. Faktury, wezwania do zaptaty i inne dokumenty generowane z systemu OTAGO
drukowane sg w jednym egzemplarzu przeznaczonym dla kontrahenta, kopia dokumentu
zapisywana jest w systemie informatycznym.

4. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegoétowa dla kazdego
kontrahenta oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

5. W przypadku dokonania wplaty i stwierdzenia braku dokumentu zrédlowego w
referacie ksiggowosci, pracownik ksiegowosci obowigzany jest w miesigcu w ktorym
nastgpita wptata lub najdalej w miesigcu nastgpnym, uzyskaé ten dokument z wydziatu
merytorycznego. W szczegbdlnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin
dokonania przypisu moze zosta¢ przesunigty.

6. W przypadku wykreslenia podmiotu z KRS i ostatecznego podzialu majatku
podmiotu zaleglo$ci niezaspokojone w wyniku podziatu odpisuje si¢ za pomoca polecenia
ksiggowania.

Rozdzial 2
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych
§ 14. 1. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg bezposrednio w kasach
Wydziatu Podatkow i Optat w postaci gotowkowej lub bezgotowkowej - za posrednictwem

karty ptlatniczej. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasach Wydzialu wplaty
przyjmowane sg w postaci dokumentéw papierowych na podstawie dowoddéw zatgczonych do



wyciagu bankowego oraz w postaci zapisoOw elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego
systemu automatycznej identyfikacji wptat masowych.

2. Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciaggdw bankowych
zostaly szczegotowo opisane w paragrafie 4 1 5 ustep 1-4, 12-13.

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

4. W przypadku wptaty naleznosci cywilnoprawnej stanowigcej dochdod Gminy
dokonanej po terminie ptatno$ci nalicza si¢ odsetki za zwlokg. Gdy naliczone odsetki
przekrocza kwote 10 zl, woéwczas wptlate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na odsetki a
nastepnie na naleznos$¢ glowna.

5. W przypadku wplaty nalezno$ci cywilnoprawnej stanowigcej dochod Skarbu Panstwa
dokonanej po terminie platnosci nalicza si¢ odsetki za zwloke. Dokonang wptate po terminie
ptatnosci zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na odsetki a nastepnie na naleznos¢ gtéwna.

6. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z rdéznych nalezno$ci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazal, na ktérg zalegtos¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zaleglosci, wptlat¢ zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznoSci poczawszy od
zobowigzania 0 najwczesniejszym terminie platnosci.

Rozdzial 3
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

§ 15. 1. Pracownik ksiegowosci jest obowigzany do kontroli terminowo$ci wptat
nalezno$ci cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okre§lonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia si¢ 1 przesyta wezwanie do zaptaty (bez zwrotnego potwierdzenia
odbioru).

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w
szczegolnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych:

1) wezwania do zaptaty — wystawia si¢ od 10 zi.

2) zawiadomienia o zaliczeniu wptaty — w przypadku gdy z dokonanej wplaty na

odsetki zalicza si¢ kwote powyzej 50 zt.

4. Wezwania wystawia pracownik ksiegowos$ci w terminie do 3 miesigcy od terminu
ptatnosci naleznosci.

5. Zalegtosci z tytutu nalezno$ci cywilnoprawnych Gminy, ktérych wysoko$¢ wraz z
naleznymi odsetkami wynosi 100 zt lub wigcej przekazywane sg wykazem do Wydzialu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

6. Szczegdlowe zasady oraz terminy windykacji naleznosci cywilnoprawnych
okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad postepowania dotyczacych
windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa 1 miejskie
jednostki organizacyjne.

Rozdzial 4

Nadplaty i zwroty



§ 16. 1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentoéw
stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadptaty.

2. Jezeli kontrahent zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, wéwczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng lub na inng nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Zasady postgpowania przy zwrotach i nadplatach zostaly szczegdtowo opisane
w paragrafie 7.

Rozdzial 5
Przedawnienie

§ 17. 1. Zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych Gminy, ktorych wysokos¢
wraz z naleznymi odsetkami nie przekracza 100 zl, ktére ulegly przedawnieniu, nalezy
odpisa¢ na karcie kontowej zobowigzanego oraz na koncie syntetycznym 221.

2. Odpisu przedawnionej zaleglo$ci dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiegowania,
podpisanego przez pracownika, zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego oraz
zatwierdzonego przez Dyrektora luz Zastgpce Dyrektora Wydziatu.

3. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin jej zwrotu.

4. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje si¢ analogicznie jak w ustepie 2.

5. Na podstawie polecenia ksiggowania, przedawniona nadplata jest ksiggowana na
paragraf 097 — Pozostate dochody.

Rozdzial 6
Nalezno$ci dlugoterminowe

§ 18. 1. Naleznosci dlugoterminowe s3 to nalezno$ci o terminie sptaty powyzej 1 roku
liczac od dnia bilansowego.
2. Do nalezno$ci dtugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktore zostaly roztozone na
raty powyzej 12 miesigcy z tytutu:
1) sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Panstwa;
2) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
3) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosci;
4) pierwszej oplaty uzytkowania wieczystego;
5) wejscia w teren.
3. Na koniec roku dokonuje si¢ rozliczenia naleznosci dtugoterminowych poprzez
dokonanie przypisu powstalego w biezacym roku oraz przypisu powstalego w wyniku wptat
dokonanych na poczet rat, ktorych termin ptatnosci przypada w latach nastepnych.



