Zalacznik do zarzadzenia Nr 3345/2010
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 grudnia 2010 r.

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

Dzial 1
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdzial 1
Wyjas$nienie uzytych w instrukcji okreslen

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1. ,,podatki, oplaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe” — nalezno$ci okreslone w ustawie
Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub okre§lania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego,

2. ,,nalezno$ci cywilnoprawne” — nalezno$ci okre§lone w ustawie Kodeks cywilny,

3. ,,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, na ktorej spoczywa obowiazek uiszczania podatku,

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

5. ,,pracownik ksiggowosci” — pracownik komorki ksiegowosci w Wydziale Podatkow i1 Oplat,

6. ,,komorka wymiaru” — komorka organizacyjna w Wydziale Podatkéw i Optlat zajmujaca si¢
sprawami wymiaru podatkow i oplat,

7. ,komorka egzekucji” — komorka organizacyjna w Biurze Skarbnika zajmujaca si¢ egzekucja
naleznos$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

8. “kasjer” — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

9. ,,dowdd ksiegowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

10. ,,inkasent” - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika optaty i wplacenia jej we wilasciwym terminie
organowi podatkowemu.

Rozdzial 2
Zadania Wydzialu Podatkéw i Oplat z zakresu rachunkowos$ci

Zadaniem Wydzialu Podatkéw 1 Opfat w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
Krakowa z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow, zaliczen nadplat z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2. sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow,

3. biezace podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,



4. terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty nalezno$ci cywilnoprawnych,

5. likwidacja nadplfat,

6. sporzadzanie sprawozdan,

7. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotdw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotéwka oraz za posrednictwem kart platniczych 1 dokonywaniem zwrotéw
podatnikom/kontrahentom za posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotowki z kasy
na rachunek bankowy Wydziatu Podatkow i Optat,

8. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

9. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych lub cywilnoprawnych,

10. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

11. przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz
pozostatych aktywow i pasywow.

Zapisy ksiegowe 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 11
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoS$ci
budzetowych

1. Przypisow i odpiso6w dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

¢) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw,

oraz dokumentow, ktore winny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych takich jak:

d) polecen ksiggowania ujmujacych odpisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

e) dokumentow rozliczeniowych (np. rozliczenie sprzedanych bloczkoéw optaty targowe;j),

f) dokumentéw otrzymanych z wydzialow merytorycznych,

g) postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentdéw stwierdzajacych
dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacji podatkowej,

h) odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy
Ordynacji podatkowej,

1) dokumentow, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w przypadku
gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek podatnika, ale
nie przekazat srodkow na rachunek biezacy.

2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majgce na celu dorgczenie
oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegdlne nie wymagaja dorgczenia,
natomiast kopi¢ decyzji wlgcza si¢ do akt podatnika.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik komorki wymiaru
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, wprowadza do systemu komputerowego date
dorgczenia decyz;ji.



4. Co miesigc uzgadnia si¢ sumy przypisoOw 1 odpisow z ewidencji ksiggowej z sumami przypisow
i odpiséw naliczonych przez komodrke wymiaru. Na dokumencie bedacym wydrukiem
generowanym przez system komputerowy sktada swdj podpis pracownik komoérki wymiaru oraz
pracownik ksiggowosci.

5. Ewidencje szczegotowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju nalezno$ci prowadzi
si¢ na kartach kontowych.

6. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sa rownoczes$nie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiggowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajow nalezno$ci. Dzienniki
obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest
prowadzony.

7. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego stuza:

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

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

3) wyciag bankowy oraz dokumenty wptaty lub wyptaty zalaczone do wyciggu 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 przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktorych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w
zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

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

6) decyzje;

7) postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji
podatkowe;j,

8) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegolnosci wynika okre§lony w art. 66 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego,

9) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan,

10) dokumenty informujace o przedawnieniu.

Rozdzial 2
Wplywy z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Wplaty przyjmowane s3 bezposrednio w kasach Wydziatu Podatkow i Oplat w postaci
gotowkowej lub bezgotdéwkowej - za posrednictwem karty platnicze;j.

Niezaleznie od wplat dokonywanych w kasach Wydzialu wptaty przyjmowane sa w postaci
dokumentow papierowych na podstawie dowoddéw zalagczonych do wyciggu bankowego oraz
w postaci zapiséw elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej
identyfikacji ptatnosci masowych PEKAO- COLLECT.

Szczegotowe zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa w Wydziale Podatkow
i Oplat.

2. Otrzymane raporty kasowe sg poddane kontroli. Uprawniony pracownik ksiegowos$ci przyjmuje
raport kasowy sktadajac swdj podpis w pozycji: ,,sprawdzono”. Podpis osoby (pracownika
ksiggowo$ci) oznacza, ze raport kasowy zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Nastepnie raport kasowy zostaje zaksiegowany  syntetycznie
w podsystemie FKJB.

3. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej, sporzadzona zostaje odrgbna pozycja do raportu
kasowego. Nadwyzka zostaje przekazana na wiasciwy rachunek bankowy Wydziatu Podatkow
1 Oplat, a nastgpnie zaksiegowana na ,,Wplywach do wyjasnienia”.



Na koniec roku nadwyzka zostaje przeksiggowana na ,,Pozostate dochody”.

4. Otrzymane wyciaggi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nastgpnie
zaksiggowane.

5. Kontrola otrzymanych wyciggow z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod
wzgledem:

a) kompletnosci:

- czy do wyciagu bankowego zostaty dolaczone wszystkie dowody ksiegowe,

- czy dowody ksiegowe objete wyciggiem dotyczg wlasciwego rachunku bankowego,

b) rachunkowym:

- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiggowych dotaczonych do wyciaggu bankowego jest zgodna
z kwotg powstalg z roznicy miedzy saldem koncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

6. Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. Kierownik Referatu lub inna
osoba do tego wyznaczona, ktéra po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na wyciggach klauzulg
»sprawdzono” oraz sklada swoj podpis. Nastepnie pracownik okresla wstepng podziatke
klasyfikacji budzetowej dla danego rodzaju nalezno$ci. Po uzgodnieniu wyciagu i przestaniu
danych analitycznych do podsystemu FKJB wyciag bankowy podlega dekretacji.

Ewentualne rozbiezno$ci wyjasniane sa z bankiem prowadzacym obshuge rachunku budzetu
Miasta Krakowa.

7. Dowody ksiggowe dolaczone do wyciggéw bankowych oraz do raportow kasowych osoba
uprawniona rozdziela pomigdzy pracownikow ksiegowosci w celu ich zaksiggowania.

8. Dowody ksiggowe dotagczone do wyciagu bankowego, dowody ksiegowe =z kas Wydziatu
Finansowego, inne dokumenty potwierdzajace wplate na rachunek bankowy Wydziatu
Finansowego (zalaczniki) oraz pokwitowania wystawione przez poborce sa ksiggowane przez
pracownika ksiggowosci. Na ww dowodzie pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej lub
numer karty kontowej, dat¢ ksiegowania i swoj podpis.

9. Za termin dokonania zaplaty podatku uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego
podatnika.

10. Jezeli bank ujal w wyciggu dowod wplaty innego rachunku bankowego lub okre§lono niejasno
tytul wplaty, wplate t¢ ksigguje si¢ jako wptywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu
przelewa si¢ na wlasciwy rachunek bankowy.

11. Wplaty podatkow ksiggowane sa rdwniez przy wykorzystaniu bankowego systemu
automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych PEKAO-COLLECT. Odbywa si¢ to
W nastepujacy sposob: w tresci wyciggu bankowego oprocz wykazu i kwot wplat dokonywanych
poza systemem PEKAO-COLLECT znajduje si¢ rowniez informacja o wplatach dokonanych za
posrednictwem tego systemu. Kazda wptata pobrana z tego pliku jest przekazywana przez osobe
ksiggujacg syntetycznie wyciagg bankowy na poszczegolne stanowisko ksiegowe. Poszczegolni
ksiggowi analizuja wptaty przekazane z w/w pliku i1 zatwierdzaja celem zaksiggowania na koncie
osoby zobowigzane;.

12.  Wplaty przyjete w kasie Wydzialu Podatkow 1 Optat s3a bezposrednio
ksiggowane/zatwierdzane na karcie kontowej podatnika za posrednictwem podsystemu ,,KASA”.
Pracownik ksiggowosci otrzymuje kopi¢ dowodow wplat wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wplat, sprawdza czy kwota wplywdéw dzienna wynikajaca z systemu komputerowego
jest zgodna z sumg kwot ujetych na dowodach wptat oraz wydrukiem analitycznym.

13. Wplaty dokonywane w kasie Wydzialu Podatkow i Opfat za posrednictwem karty platniczej
sa bezposrednio ksiegowane/zatwierdzane na karcie kontowej podatnika za posrednictwem
podsystemu ,, KASA”. Pracownik ksiegowosci otrzymuje kopie dokumentow wplat wraz
z wydrukiem analitycznym przyjetych wplat za posrednictwem karty platniczej, sprawdza czy
kwota wpltywow dzienna wynikajaca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych
w dowodach wplat oraz wydrukiem analitycznym.



14. Wptyw gotéwki dokonanej karta platniczg nastepuje nastgpnego dnia po dokonanej operacji
na rachunek zbiorczy Wydziatu Podatkéw i Optat. Oprocz wptlaty na rachunek bankowy zostaje
przestana paczka IWM (wykonana przez E —serwis), ktéra zostaje zaksiggowana na rachunku
zbiorczym a nastgpnie tworzone sg przelewy - zwroty na wlasciwe rachunki docelowe.

15. Wptaty z tytutu oplaty skarbowej ksiegowane sa przy wykorzystaniu bankowego systemu
automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych PEKAO-COLLECT. Ewidencja ksiggowa oplaty
skarbowej prowadzona jest zbiorczo w podsystemie WPBUD. Dla kontrahentow optaty
skarbowej prowadzi si¢ konta szczegdlowe (analityczne) oraz jedng zbiorcza karte kontowa
(nazwa Wydziat Podatkow i Optat) na ktorej sa ksiggowane zbiorczo wedlug przelewdéw wplaty
z kasy Wydzialu Finansowego oraz wpfaty osob nie posiadajacych indywidualnych kont (na
przelewie brak danych osobowych, brak okreslenia nr karty, brak nr sprawy). Do wplat jest
tworzony zbiorczy dokument w formie papierowej zawierajacy dane wplacajacych.

16. Jezeli dokonana przez podatnika wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke, wplate¢ te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

17. Jezeli na podatniku ciazg zobowiazania z tytutu roznych podatkdéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych a wptacajacy nie wskazal, na ktérg zaleglto§¢ dokonat wpflaty, albo
wplata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wptate zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty
podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie
platnosci, stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

18.W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych wydaje si¢ postanowienie o zarachowaniu wptaty.

19. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika wydaje sie
zas$wiadczenie o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i1 adres
podatnika, numer pokwitowania, date¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je
wplacono oraz sume¢ wplaty cyframi i stownie. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie
z ustawg o optacie skarbowe;.

20. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesigc pracownik ksiegowosci sporzadza :

a) w formie papierowe;j:

- Podsumowanie okresu (za miesigc i narastajaco),

- Sumy danych do bilansu ksiegowego (za miesigc i narastajaco),

- Zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S (za miesigc i narastajaco);

b) w formie elektronicznej:

- Dziennik operacji ksiggowych (za miesigc),

- Zestawienie miesi¢czne sald wplywow ksiggowych (narastajaco),

- Zestawienie dzienne wptywow ksiegowych (za miesiac).

21. Za dany rok pracownik ksiggowosci sporzadza:

a) w formie papierowe;j:

- Saldo zalegtos$ci i nadptat bilansu zamkniecia,

- Zestawienie danych do bilansu danych ksiegowych;

b) w formie elektronicznej:

- Karty kontowe

Rozdzial 3

Dochodzenie zaleglosci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowos$ci wplat z tytulu podatkow,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.



2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z
mocy prawa (w sytuacji zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostatlo zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy
przesyla podatnikowi upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem
skierowania sprawy na drog¢ postepowania egzekucyjnego.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okre§lajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy
wystawia tytut wykonawczy.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych
upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu. Przy wysylaniu upomnien drukowana jest
réwniez ksigzka nadawcza upomnien w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz potwierdzony
przez poczt¢ wraca do Referatu.

5. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $srodkami publicznymi, a w szczego6lnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych:

1) upomnienia na zaleglosci podatkowe wystawia sig :

a) w podatku od $rodkow transportowych, gdy wysokos¢ zalegtosci w ciagu roku przekroczy
kwote 20 zt.,

b) w podatku od nieruchomos$ci, rolnym oraz leSnym od os6b fizycznych, gdy wysoko$¢
zaleglo$ci w ciagu roku przekroczy kwotg 50 zt.,

c) w podatku od nieruchomosci od osob prawnych, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciggu roku
przekroczy kwote 500zt

d) w podatku rolnym i lesnym od oséb prawnych, gdy wysoko$¢ zalegloSci w ciagu roku
przekroczy kwote 50 zk

e) w pozostatych optatach, gdy wysoko$¢ zaleglosci w ciggu roku przekroczy kwote 20 zt.

f) w przypadku optaty skarbowej, gdy wysokos¢ zaleglosci w ciggu roku przekroczy kwotg
17 zL.

Po uptywie ostatniej raty podatku w danym roku podatkowym upomnienia wystawia si¢ od 10 zt.
2) postanowienia o sposobie zarachowania wplaty w przypadku gdy po dokonanej wplacie i jej
zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 50 zk.

6. Upomnienia wystawia pracownik ksiegowos$ci nie poézniej niz po uplywie 3 miesigcy od
terminu ptatnosci raty podatku lub oplaty.

Prawidlowo$¢ 1 terminowo$¢ wysytania upomnien nadzoruje kierownik referatu poprzez
okresowg kontrole ewidencji upomnien.

7. Wplate z tytutlu podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych zalicza si¢ na
pokrycie zaleglosci wskazanej przez wplacajacego. W przypadku braku wskazania przez
podatnika wplate ksieguje si¢ zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

8. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiggowosci na zaleglosci podatkowe powstate
w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
Do tytutow wykonawczych sporzadza si¢ ewidencje tytutow wykonawczych w dwoch
egzemplarzach. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wykonawczych przekazuje si¢ do
komorki egzekucji. Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla komorki egzekucyjnej,
a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytulow wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik
ksiggowosci. Ewidencje tytutow wykonawczych przesyta si¢ rowniez w formie elektronicznej do
komorki egzekucyjne;.

9. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do zawiadomienia komorki egzekucyjnej o kazde;j
zmianie majacej wplyw na wysoko$¢ zalegto$ci objetej tytulem wykonawczym.

10. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, tytut wykonawczy
wystawia si¢ w tych przypadkach, gdy wysoko$¢ zaleglosci w ciggu roku:



1) w podatku od $rodkow transportowych przekracza kwotg 20 zi.,

2) w podatku od nieruchomosci oséb prawnych przekracza kwote 700 zt.,

3) w podatku rolnym i le§nym osob prawnych przekracza kwote 100 zi.,

4) w podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym od o0séb fizycznych przekracza kwote 100 zt.,

5) w innych optatach przekracza kwote 20 zt.,

6) w optacie skarbowej od kwoty 17 zt

Po uplywie terminu ptatno$ci ostatniej raty podatkéw i optat w danym roku, tytuly wykonawcze
wystawia si¢ gdy zalegltos$¢ przekracza kwoteg 20 zt.

11. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego
przekazania, pracownik ksiegowosci monituje komorke egzekucyjna. Dotyczy to w szczegdlnosci
tytulow opiewajacych na kwoty powyzej 5000 zt.

12. Dowodem pobrania przez poborc¢ wplaty z tytutu zaleglo$ci podatkowej jest pokwitowanie
na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy, pierwsza kopi¢ pokwitowania otrzymuje pracownik ksiggowosci w celu
zaksiggowania wplaty na karcie kontowej podatnika, druga kopia pokwitowania pozostaje w
kwitariuszu przychodowym. Na podstawie pokwitowan, poborca dokonuje zbiorczych przelewow
nalezno$ci na odpowiednie rachunki bankowe Wydzialu Podatkow i Optat.

13. Ponadto wptaty z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
wynikajace z zastosowanych $rodkéw egzekucyjnych (np. zajecie rachunku bankowego
podatnika) wplywaja na rachunek bankowy komorki egzekucyjnej, a nastepnie niezwlocznie
przekazywane sg w formie zbiorczego przelewu na odpowiedni rachunek Wydziatu Podatkoéw
i Opfat. Do zbiorczego przelewu pracownik komorki egzekucyjnej sporzadza zalaczniki, ktore
zawieraja dyspozycj¢ szczegotowa danego rodzaju naleznosci.

Rozdziatl 4
Nadplaty i zwroty

1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadpfat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowywania wnioskéw o zwrot stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadplat. Sposdb postgpowania w zakresie nadptat jest okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calos$ci lub w czgsci na
poczet przysztych nalezno$ci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszcze nalezno$¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci
kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

3. Zwrotow 1 zaliczen nadplat, powstatych zarowno w roku biezacym, jak 1 w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z dzialu i rozdzialu tej
podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktéra zaliczane sg odsetki za zwloke.

4. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiegowosci jest zobowigzany :

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédtowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa kwota
naleznos$ci do zaptaty,

2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby by¢
zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci,

3) przygotowa¢ wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowac¢ te nadplate na inny tytut naleznos$ci

5. Zwrot nadplaty nastepuje:

1) na wskazany rachunek bankowy podatnika,

2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,

3) w gotdwce - w kasie Wydziatu Podatkéw i Optat.

6. Pracownik ksiggowos$ci dokonuje zwrotu w systemie windykacyjnym w kilku etapach:

I etap — wystawienie wniosku o zwrot,



II etap - przestanie wniosku o zwrot do podsystemu WPBUD,

III etap — akceptacja merytoryczna i1 ksiggowa,

IV etap - przestanie wniosku do podsystemu KASA lub do pliku (w przypadku zwrotu
bezgotdéwkowego).

7. W przypadku zwrotu w postaci bezgotowkowej ,,Wniosek o zwrot” sporzadza si¢ w jednym
egzemplarzu, powinien by¢ podpisany przez osobe sporzadzajaca (pracownika ksiegowos$ci)
i zaakceptowany przez kierownika referatu lub osobg¢ do tego upowazniong. Przygotowany
wniosek jest przekazywany na stanowisko ksiegowos$ci syntetycznej, a nastgpnie dolaczany jest
do wyciagu bankowego.

8. W przypadku zwrotu w kasie, ,,Wniosek o zwrot” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Whiosek winien by¢ podpisany przez osobe sporzadzajacg i osobg zatwierdzajacg. Osoba
zatwierdzajacg moze by¢ kierownik lub inny upowazniony pracownik z zachowaniem zasady, ze
pracownik, ktory sporzadza wniosek o zwrot nie moze sam sobie zatwierdza¢ zwrotu.
Przygotowany wniosek jest przekazywany do kasy.

9. Nadptata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.

10. Do udokumentowania zwrotow shiza:

1) dowody KW generowane przez system komputerowy ,,KASA”,

2) dowod wyplaty KW,

3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej lub dokumenty zataczone do wyciagu
bankowego.

11. Celem likwidacji nadptat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiegach rachunkowych
tylko rzetelnych danych o stanie naleznosci budzetowych pracownik ksiegowos$ci zobowigzany
jestdo:

a) sporzadzania wg staniu na dzien 31 maja i 30 listopada danego roku wykazu wszystkich
podmiotow, u ktérych na kartach kontowych wystepuja nadplaty naleznosci, z wyjatkiem
podmiotow gdzie znane sg przypadki spraw spornych zwlaszcza pomiedzy wspotwlascicielami
lub gdzie toczy si¢ postepowanie sagdowe. W przypadku spraw spornych zwlaszcza pomiedzy
wspotwlascicielami lub gdzie toczy si¢ postegpowanie sadowe, zwrot nadptaty bedzie nastepowat
po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej;

b) przekazanie powyzszych wykazéw na pozostale stanowiska ksiggowosci celem sprawdzenia
czy ktoryS z podmiotdw majacych nadptate nie posiada réwnocze$nie zaleglosci
w innym tytule naleznosci.

Rozdziat 5
Przedawnienie zaleglosci i nadplat

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sa w paragrafie wtasciwym dla
danego podatku.

2. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie
podatkowym.

Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktérego zalacznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.
Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik ksiggowosci. Nastepnie bezposredni
przelozony sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu
Polecenia Ksiggowania przez Dyrektora Wydziatu lub Zastepce Dyrektora Wydziatu.



Zarzadzajac odpisanie zaleglo$ci Dyrektor Wydziatu lub Zastgpca Dyrektora Wydziatu ustala
przyczyng przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze przedawnienie nastagpito z winy pracownika, to na
podstawie odrebnych przepisow Dyrektor Wydziatu podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

3. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie
ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika, bezposredniego przelozonego oraz zatwierdzone
przez Dyrektora Wydziatu lub Zastepce Dyrektora Wydziatu.

4. Na podstawie polecenia ksiggowania przedawniona nadptata jest ksiggowana na paragrafie
,Pozostate dochody”.

Rozdzial 6
Pobor oplat przez inkasentow

1. Za posrednictwem inkasentow w Wydziale Podatkow i Optat pobierane sa nastepujace optaty:
1) optata targowa,

2) optata skarbowa,

3) oplata miejscowa

4) optata uzdrowiskowa.

2. Oplate targowa pobiera si¢ od 0sob fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie majacych osobowosci prawne;j.

3. Pobor opfaty targowej nastepuje migdzy innymi w drodze inkasa. Z inkasentami opfaty
targowej zawierane s3 umowy o inkaso. Inkasenci zobowigzani sg do wptaty pobranej kwoty na
rachunek bankowy lub w kasie Urzedu. Rownoczesnie z dokonaniem wplaty oplaty targowe;j
inkasent zobowiazany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej opfaty za okres, ktérego wpflata
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
wplaty.

4. Pobor optaty skarbowej nastepuje miedzy innymi w drodze inkasa. Wykaz inkasentow optaty
skarbowej zamieszczony jest w zatgczniku do Uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie poboru
oplaty skarbowej w drodze inkasa. Z inkasentami oplaty skarbowej zawierane s3 umowy o inkaso
oplaty skarbowej. Inkasenci zobowigzani sg do wptaty pobranej kwoty na rachunek bankowy
Wydzialu Podatkéw i Opftat lub w kasie Urzgdu. Raz w miesigcu do 7 dnia kazdego miesigca
inkasent zobowigzany jest przesta¢ ewidencje wplat optaty skarbowej za miesiac poprzedni. 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
wplaty.

5. Pobor optaty miejscowej 1 oplaty uzdrowiskowej nastgpuje w drodze inkasa. Wykaz
inkasentow oplaty miejscowej 1 uzdrowiskowej zamieszczony jest w zalaczniku do Uchwaly
Rady Miasta Krakowa w sprawie optaty miejscowej i Uchwatly Rady Miasta Krakowa w sprawie
oplaty uzdrowiskowej. Inkasenci zobowigzani sa do wplaty pobranej kwoty optaty miejscowej lub
uzdrowiskowej do 10 — go dnia kazdego miesigca, za miesigc ubiegly. RoOwnoczesnie
z dokonaniem wplaty, inkasent zobowigzany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej oplaty za okres,
ktorego wptata dotyczy. Na podstawie dokonanej wptaty przez inkasenta pracownik ksiegowosci
dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.

Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje si¢ na podstawie dokonanej
wplaty.



Rozdzial 7
Ulgi uznaniowe

1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia
ulgi w splacie naleznosci, pracownik ksiggowosci jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika na
podstawie wniosku z komorki organizacyjnej przygotowujacej decyzje uznaniowe w terminie nie
dluzszym niz 3 dni robocze od otrzymania takiego wniosku. O kazdej zmianie stanu konta
pracownik ksiegowos$ci zawiadamia pracownika prowadzacego sprawe o ulge podatkowa.

2. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ksiggowo$ci odnotowuje na karcie
kontowej podatnika. W przypadku naleznos$ci w podatku od nieruchomosci, rolnym i le§nym osob
prawnych decyzje wprowadzane sa do systemu komputerowego przez pracownika komorki
organizacyjnej przygotowujacej decyzje w sprawie ulg.

3. Co miesigc rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sg z Referatami Ksiggowosci
za posrednictwem stanowiska ds. Zbiorczej Ksiegowosci i Sprawozdawczos$ci.

4. Po zakonczeniu kazdego roku budzetowego Referaty Ksiegowosci aktualizuja i potwierdzaja
dla Referatu ds. Orzecznictwa i Postepowan podatkowych wptaty rat i odroczen z decyzji, celem
sporzadzenia sprawozdania rocznego z udzielonej pomocy publicznej za miniony rok budzetowy.
5. Na podstawie uchwaty Rady Miasta Krakowa od odroczen i rat pobierana jest opfata
prolongacyjna.

6. Jezeli w terminie okre§lonym w decyzji uznaniowej podatnik nie dokonal zaplaty
odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke 1 optata
prolongacyjna lub nie zaptacil ktorejkolwiek z rat, terminem ptatnosci podatku lub zaleglosci
podatkowe;j staje si¢ odpowiednio termin okre§lony w art. 47 Ordynacji podatkowe;.

7. W przypadku nie zaplacenia w pelnej wysokosci raty zawierajacej odsetki i1 opflatg
prolongacyjng lub zaplacenie jej po terminie, zaplacona cze$§¢ oplaty prolongacyjnej jest
zaliczona na poczet odsetek za zwloke.

8. Postepowanie w sprawie udzielenia ulgi w splacie wierzytelnosci z tytutu grzywny naktadanej
w formie mandatu karnego kredytowanego natozonego przez Straz Miejska prowadzi pracownik
ksiggowos$ci na podstawie ztozonego wniosku.

Rozdzial 8
Rozliczenia z osobami trzecimi

1. Pozabilansowe konta szczegdélowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;]
osoby trzeciej.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej dwodch lub wigcej osob trzecich, dla kazdej z
tych osob otwiera si¢ osobne konto szczegotowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje si¢
kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno§¢ osob trzecich w peinej
wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegdétowych, ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy. RoOwnoczesnie wplaty oraz zwroty nadpfat, dotyczace
kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich, ksieguje si¢ na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktorego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub o0so6b trzecich z tego tytutu.
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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
wewnetrznego, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

DZIAL I1I

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

1. Przypisow i odpisoéw dokonuje si¢ na podstawie:

a) umow cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego,

b) protokotéw rokowan,

) porozumien,

d) wyrokéw sadowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw otrzymanych z wydzialow merytorycznych,

g) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych,

h) polecen ksiggowania.

Powyzsze dokumenty winny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia dowodoéw
w ksiggach rachunkowych (numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, data
ksiggowania, podpis).

Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksieggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej
W miesigcu nastepnym.

2. W przypadku dokonania wptaty dotyczacej wykupu mienia komunalnego lub Skarbu
Panstwa jako dokument Zrodlowy do przypisu na karcie kontowej uznaje si¢ protokot
rokowan. W pozostatych przypadkach jako dokumenty zrédlowe do przypisu wykorzystuje
si¢ dokumenty wymienione w ustepie 1.

3. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa dla kazdego kontrahenta oraz do
kazdego rodzaju naleznosci.

4. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnocze$nie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotdow zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich obrotow
ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajow nalezno$ci. Dzienniki
obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest
prowadzony.

5. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta 1 stwierdzenia braku dokumentu
zrodlowego w referacie ksiegowosci, pracownik ksiegowosci obowigzany jest w miesigcu
w ktérym nastgpita wptlata lub najdalej w miesigcu nastgpnym, uzyskaé ten dokument
z wydzialu merytorycznego. W szczeg6lnych przypadkach dotyczacych spraw spornych
termin dokonania przypisu moze zosta¢ przesuniety.

6. W przypadku gdy kontrahent dokona wplaty w wysokos$ci wyzszej niz wymagalna rata na
dany rok, pracownik ksiegowosci dokonuje przypisu na catg kwote wplaty. R6znice miedzy
wplata a wysokoS$cig raty przeksiggowuje z naleznosci dlugoterminowych na naleznos$ci
krétkoterminowe. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych nastepuje przez sporzadzenie
noty ksiegowe;j.
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7. Na koniec miesigca pracownik ksiegowosci analitycznej sporzadza zbiorcze Polecenie
Ksiggowania PK obejmujace sume kwoty wynikajaca z not ksiegowych. PK sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzajaca oraz osobe zatwierdzajaca.
Jeden egzemplarz PK zostaje przekazany na stanowisko ksiggowosci syntetycznej, a drugi
pozostaje na stanowisku ksiegowos$ci analitycznej. Polecenia ksiggowania PK oraz noty
ksiggowe sa przechowywane z odpowiednim oznaczeniem, narastajaco od poczatku roku.

Rozdziat 2
Odsetki kapitalowe

1. Sposob naliczania odsetek kapitalowych jest okreslony w umowie zawartej
z kontrahentem.

2. Odsetki kapitalowe naliczane sg od kapitatu pozostajacego do sptaty na dzien wplaty.
W momencie wplaty nastgpnej raty odsetki kapitatlowe liczymy od wptaty raty poprzedniej do
dnia wpftaty raty kolejne;.

3. W przypadku braku wptaty, odsetki przypisujemy w terminie ptatnosci raty.

Rozdzial 3
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

1. Wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane sa bezposrednio w kasach Wydzialu
Podatkéw i Optat w postaci gotowkowej lub bezgotowkowej (za posrednictwem karty platniczej).
Niezaleznie od wplat dokonywanych w kasach Wydzialu wplaty przyjmowane sa w postaci
dokumentow papierowych na podstawie dowodoéw zalaczonych do wyciagu bankowego.
2. Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciagéw bankowych zostaly
szczegotowo opisane w dziale 2, rozdziale 2, ustep 1-8, 10 oraz 19.
3. Za date wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego
urzedu lub dzien dokonania wplaty w kasie urzedu.
4. Jezeli termin oznaczony jest w miesigcach, kwartatach lub w latach, a cigglo$¢ terminu nie jest
wymagana, za miesiac liczy si¢ 30 dni, kwartat 91 dni, pétrocze 182 dni, rok 365 dni.
5. Wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjete w kasie (w formie gotowkowej lub za
posrednictwem karty ptatniczej) sa ksiggowane przez pracownika ksiegowosci.
6. Pracownik ksiggowos$ci otrzymuje kopi¢ dowodéw wptat wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wplat, sprawdza czy suma wynikajagca z dowodéw wplat jest zgodna z wydrukiem
analitycznym z kas.
7. Jezeli dokonana przez kontrahenta wplata nie pokrywa kwoty zaleglo$ci nalezno$ci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami kapitalowymi i1 ustawowymi, wplate te =zalicza si¢
w pierwszej kolejno$ci na: odsetki kapitalowe, nalezno$¢ glowna, a nastepnie na odsetki
ustawowe.
8. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z ro6znych nalezno$ci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazal, na ktora zaleglo$¢ dokonal wplaty albo wptata jest wyzsza od
wskazane] zaleglosci, wplate =zalicza si¢ na poczet pokrycia nalezno$ci poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.
9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje si¢ pokwitowanie
(zawiadomienie) o sposobie zarachowania wplaty.
10. Po zaksiggowaniu wplat za dany miesigc pracownik ksiegowosci sporzadza:

a) w formie papierowe;j:

- bilans obrotéw na kontach (narastajaco)
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- zestawienie wptywow (za dany miesiac i narastajaco)
b) w formie elektroniczne;:
- dziennik operacji
11. Za dany rok pracownik ksiggowosci sporzadza:
a) w firmie papierowe;j:
- salda kont podatnikéw

b) w formie elektronicznej:

- karty kontowe.

Rozdzial 4
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksiggowosci jest obowigzany do kontroli terminowosci wplat naleznosci
cywilnoprawnych.
2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okre§lonym terminie nalezno$ci cywilnoprawnych
wystawia si¢ 1 przesyla wezwanie do zaplaty (bez zwrotnego potwierdzenia odbioru),
z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.
3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych:

a) wezwania do zaplaty — wystawia si¢ powyzej 10 zt.

b) zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty — w przypadku gdy po dokonanej wptacie

1jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 100 zt.

4. Wezwania wystawia pracownik ksiegowos$ci nie pdzniej niz po uplywie 3 miesigcy od terminu
platnos$ci raty naleznosci.
Prawidlowo$¢ i terminowos$¢ wysytania wezwan nadzoruje kierownik referatu poprzez okresowa
kontrolg ewidencji wezwan.
5. Nieuregulowane naleznosci przekazywane sg do Oddzialu Windykacji Naleznosci w formie
wykazu sporzadzonego zgodnie z zalgcznikiem do Instrukcji dotyczacej windykacji nalezno$ci
cywilnoprawnych naliczanych przez UMK.
6. Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest do zawiadomienia Oddzialu Windykacji Nalezno$ci
o kazdej spfacie czg$ci lub calosci nalezno$ci. Informacja o splacie moze by¢ przestana droga
elektroniczna.
7. Szczegdlowe zasady windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych okresla Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu w sprawie instrukcji postepowania/ procedury wewngtrznej dotyczacej
windykacji naleznosci cywilnoprawnych naliczanych przez UMK.

Rozdziat 5
Nadplaty i zwroty

1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentow
stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadpfaty.
2. Jezeli kontrahent zlozy wniosek o zaliczenie nadpfaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.
3. Zasady postepowania przy zwrotach i nadptatach zostaty szczegdtowo opisane w dziale 2,
rozdziale 4, ustep 3-5 oraz 11-12.
4. Nadpfata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu
1 obcigza urzad.
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5. Pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu w nastgpujacy sposob :

a) wniosek o zwrot kontrahenta — winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez
pracownika ksiggowosci, a nastgpnie zatwierdzony przez kierownika referatu lub
osobe do tego upowazniona;

b) na podstawie zatwierdzonego wniosku o zwrot tworzony jest:

- przelew w systemie bankowosci elektronicznej lub

- przekaz pocztowy.
6. Celem likwidacji nadptat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiggach
rachunkowych tylko rzetelnych danych o stanie nalezno$ci budzetowych pracownik
ksiggowos$ci zobowigzany jest do :
a) sporzadzania wg staniu na dzien 31 maja i 30 listopada danego roku wykazu wszystkich
podmiotow, u ktérych na kartach kontowych wystepuja nadplaty naleznosci,
b) przekazanie powyzszych wykazéw na pozostale stanowiska ksiggowosci celem sprawdzenia
czy ktoryS z podmiotdw majacych nadptate nie posiada réwnocze$nie zaleglosci
w innym tytule naleznosci.

Rozdzial 6
Ulgi w naleznoS$ciach cywilnoprawnych

1. Szczegotowe zasady udzielania ulg zostaty okreslone w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wprowadzenia zasad umarzania i dokonywania odpiséw naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, stanowigcych dochod Miasta Krakowa 1 nie
przekraczajacych 50 zi.

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

a) Uchwata RMK w sprawie szczegolnych zasad udzielania ulg w splacie nalezno$ci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajagcych Gminie Miejskiej Krakow oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych

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

Rozdzial 7
Naleznosci dlugoterminowe

1. Naleznos$ci dlugoterminowe sg to nalezno$ci o terminie splaty powyzej 1 roku liczac od
dnia bilansowego.
2. Do nalezno$ci dlugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktore zostaly roztozone na raty
powyzej 12 miesiecy z tytutu:

a) sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Panstwa;

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

c) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosci;

d) pierwszej oplaty uzytkowania wieczystego;

e) wejscia w teren.
3. Na podstawie dokumentu zroédlowego zakladana jest szczegétowa imienna karta kontowa —
dlugoterminowa, na ktorej tworzony jest przypis (kwota rozlozona na raty od nastgpnego
roku). Nastepnie sporzadza si¢ note ksiegowa zawierajagca przypis naleznosci
dlugoterminowej na karcie kontowe;.
4. Na koniec miesigca pracownik ksiegowosci analitycznej sporzadza zbiorcze Polecenie
Ksiggowania PK obejmujace sume¢ kwot wynikajaca z not ksiggowych. PK sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach podpisanych przez osob¢ sporzadzajaca oraz osobe zatwierdzajaca.
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Jeden egzemplarz PK zostaje przekazany na stanowisko ksiggowosci syntetycznej, a drugi
pozostaje na stanowisku ksiegowosci analitycznej. Polecenia ksiggowania PK oraz noty
ksiegowe sg przechowywane z odpowiednim oznaczeniem, narastajaco od poczatku roku.
5. Na podstawie polecenia ksiggowania PK pracownik ksiegowosci syntetycznej dokonuje
przypisu na koncie 226 ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.
6. W przypadku gdy kontrahent dokona wplaty w wysokosci wyzszej niz kwota raty
przypadajaca na dany rok — pracownik ksiegowosci analityczne;j:

a) sporzadza not¢ ksiggowa zawierajgca przeniesienie naleznosci dlugoterminowej na

krétkoterminowa w wysokosci nadwyzki raty,
b) dokonuje przypisu naleznosci krdtkoterminowej w wysokosci nadwyzki raty,
c) na koniec miesigca sporzadza zbiorcze Polecenie Ksiggowania PK obejmujace sumg
kwot wynikajaca z not ksiegowych,

d) przekazuje zbiorcze PK na stanowisko ksiggowosci syntetyczne;.
Pracownik ksiggowos$ci syntetycznej, na podstawie zbiorczego PK dokonuje przeniesienia
nalezno$ci dlugoterminowych na kréotkoterminowe.
7. Powyzsze czynnosci pracownik ksiggowosci dokonuje w miesigcu otrzymania dokumentu
lub najdalej w miesigcu nastepnym.
8. Na koniec pierwszego kwartalu wysokos$¢ naleznosci wymagalnych w roku biezagcym
przenoszona jest zbiorczo poleceniem ksiggowania PK z konta 226 ,Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe” na konto 221 ,,Nalezno$ci budzetowe”.
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