Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 4435/21

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 08.01.2021r.

Instrukeja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat
w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

§1

Zadaniem Wydziatu Finansow i Nadzoru w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski z tytuhu
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:
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prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotéw, zaliczen
nadptat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych,
sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgeia postepowania egzekucyjnego poprzez wystawianie
upomnief i tytutéw wykonawczych,

terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych,

likwidacja nadptat,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z przyjmowaniem wptat gotéwka i
dokonywaniem zwrotéw podatnikom za po$rednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotéwki z kasy na
rachunek bankowy Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o niezaleganiu lub
stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych lub cywilnoprawnych,

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

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

Zapisy ksiggowe prowadzone s3 w systemie komputerowym zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski w sprawie wykazu programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz zasad
archiwizacji danych na no$nikach komputerowych.

§2

1. Przypisow i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

¢) dowoddéw zrealizowanych wplat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw, oraz dokumentéw, ktére winny
zawiera¢ dekretacjg czyli odpowiedni spos6b ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych takich jak:

a) polecen ksiegowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania przedawnione,

b) dokumentéw rozliczeniowych (np. rozliczenie sprzedanych bloczkéw oplaty targowej),

¢) dokumentéw otrzymanych z wydzialéw merytorycznych,

d) postanowieri o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentéw stwierdzajgcych dokonanie potracenia,
o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacji podatkowej,

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

f) dokumentéw, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § I pkt 2 ustawy Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obciazenie rachunku
bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem
banku, a banie obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.




2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjna podejmuje dziatania majace na celu dorgczenie oryginatu decyzji
podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegélne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopig decyzji wiacza si¢ do akt
podatnika.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik ds. wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i

leénego, wprowadza do systemu komputerowego datg doreczenia decyzji.

4. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sig na kartach kontowych.

5. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego stuza:

1) dowody wplat;

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

3) wyciag bankowy oraz dokumenty wplaty lub wyptaty zataczone do wyciggu bankowego,

4) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytuhu zaplaty podatku - w przypadku gdy
podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal
érodkéw na rachunek biezacy urzedu - na podstawie ktorych przypisuje sig bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

5) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych albo biezgeych
zobowiazan podatkowych;

6) decyzje;

7) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji podatkowej,

8) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja
podatkowa termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

9) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzar,

10) dokumenty informujace o przedawnieniu.

§3

1. Wplaty przyjmowane sg bezposrednio w kasie Urzedu Miasta w postaci gotdwkowej lub bezgotowkowej. Niezaleznie od
wptat dokonywanych w kasie Urzedu Miasta wplaty przyjmowane sa w postaci dokumentéw papierowych na podstawie
dowodéw zataczonych do wyciagu bankowego.
2. Otrzymane raporty kasowe sa poddane kontroli. Uprawniony pracownik ksiggowosci przyjmuje raport kasowy sktadajac
swoj podpis w pozycji: ..sprawdzono". Podpis osoby (pracownika ksiggowosci) oznacza, ze raport kasowy zostat sprawdzony
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
3. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej, sporzadzona zostaje odrgbna pozycja do raportu kasowego. Nadwyzka
zostaje przekazana na rachunek bankowy Urzedu Miasta , a nastepnie zaksiggowana na »Wplywach do wyjasnienia". Na
koniec roku nadwyzka zostaje przeksiggowana na ,,Pozostate dochody".
4. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nastgpnie zaksiggowane.
5. Kontrola otrzymanych wyciagdw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:

a) kompletnosci:

- czy do wyciagu bankowego zostaty dotaczone wszystkie dowody ksiggowe,

- czy dowody ksiggowe objete wyciagiem dotycza whasciwego rachunku bankowego,

b) rachunkowym:

- czy saldo koficowe wyciagu jest wiasciwie obliczone,

- ¢czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotaczonych do wyciagu bankowego jest zgodna z kwota

powstat z réznicy miedzy saldem koficowym wyciagu a saldem poczatkowym.
6. Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba do tego wyznaczona. Nastepnie okresla podziatke klasyfikacji budzetowej
dla danego rodzaju naleznosci. Ewentualne rozbieznosci wyjasniane sg z bankiem prowadzacym obstuge rachunku budzetu
Miasta Miedzyrzec Podlaski.
7. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciagéw bankowych oraz do raportéw kasowych osoba uprawniona rozdziela
pomiedzy pracownikéw ksiegowosci w celu ich zaksiggowania.
8. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciagu bankowego, dowody ksiggowe z kasy Urzedu Miasta, inne dokumenty
potwierdzajace wptate na rachunek bankowy Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski sa ksiegowane przez pracownika
ksiegowosci. Na ww. dowodzie pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej.
9. Za termin dokonania zaptaty podatku uwaza si¢ dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika.
10. Jezeli bank ujal w wyciagu dowod wptaty innego rachunku bankowego lub okre$lono niejasno tytut wptaty, wplate t¢
ksieguje si¢ jako wptywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu przelewa si¢ na wlasciwy rachunek bankowy.
11. Wplaty przyjete w kasie Urzedu Miasta sa bezposrednio ksiggowane/zatwierdzane na karcie kontowej podatnika za
posrednictwem podsystemu.




Pracownik ksiggowosci otrzymuje kopi¢ dowodéw wplat wraz z wydrukiem analitycznym przyjetych wptat, sprawdza czy
kwota wplyw6w dzienna wynikajaca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych na dowodach wplat oraz
wydrukiem analitycznym.

12. Wystawiajac pokwitowanie wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego. Jezeli dokonana
przez podatnika wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet cigzacych na podatniku kosztéw upomnienia natomiast pozostata czes¢ proporcjonalnie na
poczet zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

13. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosei budzetowych a
wplacajacy nie wskazal, na ktéra zalegtos¢ dokonat wptaty, albo wplata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wplate zalicza
si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym
terminie platnosci, stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

14. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
wydaje si¢ postanowienie o zarachowaniu wplaty.

15. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika/kontrahenta wydanego mu pokwitowania nie wystawia sie jego
duplikatu. Na pisemna prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawieraé
nazwisko, imi¢ i adres podatnika, numer pokwitowania, date¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je
wplacono oraz sume¢ wplaty cyframi i stownie. Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej zgodnie z ustawa o oplacie

. skarbowe;j.
16. Po zaksiegowaniu wpfat za dany miesiac pracownik ksiggowosci sporzadza :
a) w formie papierowej:
- Podsumowanie okresu (za miesiac i narastajaco),
- Zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S (kwartalnie i narastajaco);
17. Za dany rok pracownik ksiegowosci sporzadza:
a) w formie papierowe;j:
- Saldo zalegtosci i nadplat bilansu zamkniecia,
- Zestawienie danych do bilansu danych ksiggowych;

§ 4

1. Pracownik ds ksiggowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych.

2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji
zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktdrej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

.3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy prowadzi postepowanie w
celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia
braku wplat organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.

4. Upomnienie sporzgdza 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.

5. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (tj. Dz. U. 2 2017r., poz. 1483 z pézn. zm.).

6. Upomnienia wystawia pracownik ds. windykacji.

7. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia
okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie okreélenia naleznodci pienieznych
ktérych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia.

8. Whptate z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na pokrycie zaleglosci
wskazanej przez wplacajacego. W przypadku braku wskazania przez podatnika wptate ksieguje sie zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;.

9. W zakresie obliczania odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okrelone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z
dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére
musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2015r., poz. 2233 z poZn. zm).

10. W zakresie kosztéw upomnienia nalezy stosowaé Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzeénia 2015r. W
sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2015r. poz. 1526 z pézn. zm.).




11. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ds. windykacji na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku niezaplacenia lub
jedynie czesciowego zaptacenia zalegtodci objetych upomnieniem.

Do tytutéw wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutéw wykonawezych.

12. Pracownik ksiegowosci zobowiazany jest do zawiadomienia pracownika ds. windykacji o kazdej zmianie majgcej
wplyw na wysokos¢ zaleglosci objetej tytutem wykonawcezym.

13. W przypadku braku realizacji tytubu wykonawczego pracownik ds. windykacji monituje organ egzekucyjny.

§5

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych poszczegolnych
podatnikéw oraz przygotowywania wnioskéw o zwrot stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptat. Sposob
postepowania w zakresie nadptat jest okreslony w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.
2. W przypadku gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czedci na poczet przysztych naleznosci
podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznos¢ okreslong we wniosku podatnika. Po
dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza sig na poczet wplaty tej naleznosci.
3. Zwrotow i zaliczen nadplat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych, dokonuje sig z klasyfikacji
dochodéw budzetowych, na ktora zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytutu oprocentowania
nadplaty nastepuje z dzialu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zaliczane s3 odsetki za
zwloke.
4. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiggowosci jest zobowigzany :
1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktérych okreslona jest prawidtowa kwota naleznosci do zaptaty,
2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada
zalegtosci w innym tytule naleznosci,
3) przygotowaé wniosek o zwrot nadpfaty lub zarachowac te nadptatg na inny tytut naleznosci
5. Zwrot nadplaty nastepuje:
1) na wskazany rachunek podatnika,
2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,
3) w gotowee - w kasie Urzedu Miasta.
6. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, optaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem
nadptat obciazaja wydatki budzetowe jednostki.
7. Do udokumentowania zwrotow stuza:,

1) dowod wyptaty KW,

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

§6

1. Zalegtoéci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomodci (zalegtosci zabezpieczone przez wpis hipoteki), po
uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sa w
paragrafie wiasciwym dla danego podatku.

2. Zalegto$ci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku
ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania
(PK), do ktérego zatacznik stanowi informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik ksiggowosci. Nastgpnie bezposredni przetozony sprawdza
zasadnos¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu Polecenia Ksiggowania przez Burmistrza Miasta.
Zarzadzajac odpisanie zaleglosci Burmistrz Miasta ustala przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze przedawnienie
nastapito z winy pracownika, to na podstawie odrebnych przepiséw podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

3. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uplynat termin jej
zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika,
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzone przez Burmistrza Miasta.

4. Na podstawie polecenia ksiegowania przedawniona nadptata jest ksiggowana na paragrafie ,,Pozostate dochody".




§7

[ .Za posrednictwem inkasentéw pobierana jest oplata targowa.

2. Opfate targowa pobiera sie od 0séb fizycznych, 0séb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci
prawnej.

3. Inkasenci zobowigzani sg do wpflaty pobranej kwoty na rachunek bankowy lub w kasie Urzedu. Réwnoczesnie z
dokonaniem wptaty oplaty targowej inkasent zobowiazany Jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej optaty za okres, ktdérego
wplata dotyczy. Rozliczenia inkasenta dokonuje kasjer. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentéw dokonuje sie na
podstawie dokonanej

wplaty.
§8

L W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie
naleznosci, pracownik ksiegowosci jest obowiazany ustalié stan konta podatnika na podstawie wniosku pracownika
przygotowujacego decyzje uznaniowe. O kazdej zmianie stanu konta pracownik ksiggowodci zawiadamia pracownika
prowadzacego sprawe o ulge podatkowa.

2. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ksiegowosci odnotowuje na karcie kontowej podatnika.

3. Na podstawie uchwaty Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski od odroczer i rat pobierana jest optata prolongacyjna.

4. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji uznaniowej podatnik nie dokonat zaplaty odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke i oplata prolongacyjng lub nie zaplacit ktorejkolwiek z rat, terminem ptatnosci
podatku lub zalegto$ci podatkowe;j staje sie odpowiednio termin okredlony w art. 47 Ordynacji podatkowej.

3. W przypadku nie zaplacenia w pelnej wysokosci raty zawierajacej odsetki i optate prolongacyjna lub zaplacenie jej po
terminie, zaptacona czg¢s¢ optaty prolongacyjnej jest zaliczona na poczet odsetek za zwloke.

§9

1 .Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont szczegotowych podatnikow otwiera
si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera
si¢ osobne konto szczegétowe. "Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajgeej odpowiedzialnosé osob trzecich w pelnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegétowych, ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy
dowdd ksiggowy. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ oséb trzecich, ksigguje sie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowiazan i ich realizacji okreéla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegdtowym podatnika, dla
ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub osdb trzecich.

5 Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie przez osobe 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 oséb trzecich, po wygasnieciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzecigj czesé
przypisanej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cz¢$¢ podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego, w szczeg6lnosci noty ksiggowej.

§ 10

1. Przypisow i odpiséw naleznosci cywilnoprawnych dokonuje sie na podstawie:
a) umow cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego,

b) protokotéw rokowar,

¢) porozumien,

d) wyrokow sadowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw otrzymanych z wydziatéw merytorycznych,

g) dowodéw zrealizowanych wplat nie przypisanych,

h) polecen ksiggowania.




Powyzsze dokumenty winny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia dowodow w ksiegach rachunkowych.
Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowa¢ w miesiacu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastepnym.

2. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegétowa dla kazdego kontrahenta oraz do kazdego rodzaju naleznosci.
3. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu Zrédtowego w referacie ksiggowosci,
pracownik ksiggowosci obowiazany jest w miesiacu w ktorym nastapita wplata lub najdalej w miesiagcu nastgpnym, uzyskac
ten dokument z wydzialu merytorycznego. W szczegolnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania
przypisu moze zosta¢ przesunigty.

4. W przypadku gdy kontrahent dokona wplaty w wysoko$ci wyzszej niz wymagalna rata na dany rok, pracownik
ksiegowosci dokonuje przypisu na cata kwote wptaty. Réznicg migdzy wplata a wysokoscig raty przeksiggowuje z naleznosci
dtugoterminowych na naleznosci krétkoterminowe. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych nastepuje przez sporzadzenie
noty ksiggowej.

§ 11

1. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sa bezposrednio w kasie Urzedu Miasta w postaci gotéwkowej lub
bezgotéwkowej. Niezaleznie od wplat dokonywanych w kasie wplaty przyjmowane s3 w postaci dokumentéw papierowych
na podstawie dowodéw zataczonych do wyciagu bankowego.

2. Zasady gospodarki kasowej oraz zasady ewidencjonowania wyciagow bankowych zostaly szczeg6towo opisane wyzej.

3. Za date wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dziefi uznania rachunku bankowego urzedu lub dzien dokonania
wplaty w kasie urzedu.

4. Jezeli termin oznaczony jest w miesigcach, kwartatach lub w latach, a ciaglos¢ terminu nie jest wymagana, za miesiac liczy
sie 30 dni, kwartat 91 dni, potrocze 182 dni, rok 365 dni.

5. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjete w kasie sg ksiggowane przez pracownika ksiggowosci.

6. Jezeli dokonana przez kontrahenta wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci naleznosci cywilnoprawnych wraz z odsetkami
kapitatowymi i ustawowymi, wplate te zalicza sie w pierwszej kolejnosci na: koszty, odsetki kapitatowe, naleznos¢ gtowna, a
nastepnie na odsetki ustawowe,

7. Jezeli na kontrahencie ciaza zobowiazania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a wplacajacy nie wskazal, na ktora
zalegto$¢ dokonat wptaty albo wplata jest wyzsza od wskazanej zaleglo$ci, wptate zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci
poczawszy od zobowiazania o najwcze$niejszym terminie ptatnosei.

8. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje si¢ pokwitowanie

(zawiadomienie) o sposobie zarachowania wpfaty.

9. Po zaksiegowaniu wplat za dany miesiac pracownik ksiegowosci sporzagdza: a) w

formie papierowej:

- zestawienie wpltywdw (za dany miesiac i narastajaco).

§12

2. Pracownik ksiegowosci jest obowigzany do kontroli terminowosci wplat naleznosci cywilnoprawnych.

3. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych pracownik ds. windykacji
wystawia i przesyta wezwanie do zaptaty, z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

4. Wezwania wystawia pracownik ds. windykacji.

5. Pracownik ksiegowosci zobowiazany jest do pracownika ds. windykacji o kazdej sptacie czgsci lub catosci naleznosci.

6. Pracownik ds. windykacji wraz z radca prawnym urzedu przygotowuje dokumenty w celu prowadzenia egzekucji.

§13

Pracownik ksiggowosci jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych poszezegolnych
kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadptaty.

Jezeli kontrahent zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgéci na poczet przyszlych naleznosci
cywilnoprawnych, wéwczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalna jeszcze naleznos¢, okreslong we wniosku
kontrahenta.

Zasady postgpowania przy zwrotach i nadplatach zostaly szczeglowo opisane wyzej.

Nadplata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu i obcigza urzad.

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 "Naczelnika Wydziatu lub osobe do tego upowazniong,

b) na podstawie zatwierdzonego wniosku o zwrot tworzony jest:




- przelew w systemie bankowosci elektronicznej lub
- przekaz pocztowy.

§ 14

L. Naleznosci dtugoterminowe sa to naleznoéci o terminie splaty powyzej 1 roku liczac od dnia bilansowego.

2. Do naleznosci dlugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktére zostaly roziozone na raty powyzej 12 miesiecy z tytutu:

a) sprzedaz}' mienia komunalnego lub Skarbu Parstwa;

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

¢) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosci:

d) pierwszej optaty uzytkowania wieczystego;

€) wejscia w teren.

3. Na podstawie dokumentu Zrédfowego zaktadana jest szczegotowa imienna karta kontowa dlugoterminowa, na ktorej
tworzony jest przypis (kwota rozlozona na raty od nastepnego roku). Nastepnie sporzadza si¢ note ksiggowa zawierajaca
przypis naleznosci dtugoterminowej na karcie kontowej.

4. Na podstawie polecenia ksiggowania PK pracownik ksiggowosci syntetycznej dokonuje przypisu na koncie 226
..Diugoterminowe naleznosci budzetowe",

5. W przypadku gdy kontrahent dokona wptaty w wysokosci Wwyzszej niz kwota raty przypadajaca na dany rok - pracownik
ksiggowosci analityczne;j:

a) sporzadza note ksiggowa zawierajaca przeniesienie naleznosci diugoterminowej na krétkoterminowa w wysokosci
nadwyzki raty,

b) dokonuje przypisu naleznosci krétkoterminowej w wysokosci nadwyzki raty,

¢) na koniec miesigca sporzadza zbiorcze Polecenie Ksiegowania PK obejmujace sume kwot wynikajaca z not ksiegowych,
d) przekazuje zbiorcze PK na stanowisko ksiegowosci syntetyczne;j.

Pracownik ksiggowosci syntetycznej, na podstawie zbiorczego PK dokonuje przeniesienia naleznosci diugoterminowych na
krotkoterminowe.

7. Powyzsze czynnoci pracownik ksiegowosci dokonuje w miesigcu otrzymania dokumentu lub najdalej w miesiacu
nastepnym.

8. Na koniec pierwszego kwartatu wysoko$é naleznosci wymagalnych w roku biezacym przenoszona jest zbiorczo
poleceniem ksiggowania PK z konta 226 , Dhugoterminowe naleznosci budzetowe” na konto 221 »Naleznosci budzetowe".




