ZARZADZENIE NR 446/2013
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 31 grudnia 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta
Kielce i Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
72013 r. poz.330 ze zmianami ), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2013 r. poz. 885 ze zmianami) oraz § 7 ust.
5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie
nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012 r., Zarzadzeniem Nr 77/2013 z dnia 25 marca 2013 r.,
Zarzadzeniem Nr 301/2013 z dnia 4 wrzesnia 2013r., zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1.

W Zarzadzeniu Nr 318/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i1Urzedu Miasta Kielce,
zmienionym Zarzadzeniami: nr 445/2012 r. z dnia 12 listopada 2012 r., nr 540/2012 z dnia
31.12.2012 r., nr 330/2013 z dnia 27 wrzesnia 2013 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w zataczniku nr 8
a) w czesci I w pkt 1w Zespole 2 dodaje si¢ konto:
"280 — konto techniczne"

b) w czesct II dodaje sig:

Konto 280 - "Konto techniczne"

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen Konto 280 stuzy do dokonywania zapisow
technicznych z tytulu podatkow 1 optat lokalnych.
Na koncie 280 - "konto techniczne" ujmuje sie:

Wn Ma
1) zapis techniczny 1) zapis
technicz
ny

Zasady prowadzenia kont pomocniczych | Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug

iich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ksiggowanie na koncie technicznym moze si¢
odbywaé zarowno po stronie Wn jak i po stronie Ma,
przy czym kazdorazowo przy ksiggowaniu ze
znakiem plus lub minus istnieje rownolegly zapis po
przeciwnej stronie w tej samej kwocie 1 z takim
samym znakiem jak po stronie przeciwne;j.

Uwagi Konto 280 nie wykazuje salda.
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- w opisie konta 720- "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

w rubryce "Przyjete zasady klasytikacji zdarzen" po § 042 —"wptywy z oplaty
komunikacyjnej" dodaje si¢ :

- § 043- "wplywy z oplaty targowej';

- w opisie konta 221- " Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych" w rubryce
"Zasady prowadzenia kont pomocniczych 1 ich powigzanie z kontami ksiggi gtowne;j"
w WPBUD po wyrazach "..optat r6znych", dodaje si¢ wyrazy " w tym wplywy
z oplaty skarbowej i oplaty targowej'"’;

2) zatacznik nr 11 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

3) w zalaczniku nr 12 wyrazy " Referat Finansowo-Ksiegowy Dochodéw Urzedu"
zastepuje si¢ wyrazami " Referat Windykacji i Analiz" ;

4) w § 1 dodaje si¢ ust.13 w nastepujacym brzmieniu:

"13. Ustala si¢ instrukcje windykacji naleznos$ci pienieznych majacych charakter publiczno-
prawny, zgodnie z zalacznikiem nr 13, ktory otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia ";

5) w § 1 dodaje si¢ ust.14 w nastepujacym brzmieniu:

"14. Ustala si¢ =zasady sporzadzania Ilacznych sprawozdan finansowych, zgodnie
z zalacznikiem nr 14, ktory otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia ".

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow/Biur, Kierownikom
rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w § 1 pkt 5 powierza si¢ Kierownikom
jednostek organizacyjnych Miasta Kielce.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 446/2013
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Zalacznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 318/2012
Prezydenta Miasta Kielce
Z dnia 2 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI ORAZ POBORU PODATKOW
| OPLAT LOKALNYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcje opracowano na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330
z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r.
poz. 749 z pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2012r. poz. 1015 z p6zn. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013r. poz. 289),

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.),

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przez wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm.).

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
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1) ,,podatki i oplaty” — nalezno$ci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do
ktorych ustalania lub okre§lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego,

2) ,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku,

3) ,pracownik ksiegowosci” — pracownik Referatu Ksiegowosci Podatkowe;j
w Wydziale Podatkow,

4) ,komérka wymiaru” — referaty w Wydziale Podatkéw zajmujace si¢ sprawami
wymiaru podatkéw i optat,

5) ,,komoérka egzekucji” - Referat Egzekucji Administracyjnej w Wydziale Podatkow
zajmujacy si¢ egzekucja naleznosci publicznoprawnych,

6) ,,dowod ksiegowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

7) ,inkasent” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowos$ci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika optaty i wplacenia jej
we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

8) ,,system” — Zintegrowany System Informatyczny OTAGO.

Il. WPLYWY Z TYTULU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1. Wptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub
poczty. Wplaty przyjmowane sa w postaci dokumentow papierowych na podstawie
dowodow zalaczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapiséw elektronicznych
przy wykorzystaniu bankowego Systemu Identyfikacji Masowych Ptatnosci - SIMP.

2. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddawane kontroli,
a nastgpnie zaksiggowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciggdéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod
wzgledem:
a) kompletnosci:
- czy do wyciagu bankowego zostaty dotaczone wszystkie dowody ksiggowe,
- czy dowody ksiegowe objete wyciagiem dotycza wlasciwego rachunku bankowego,
b) rachunkowym:
- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,
- czy suma kwoty na dowodach ksiggowych dotaczonych do wyciggu bankowego jest
zgodna z kwota powstala z rdéznicy migdzy saldem koncowym wyciagu
a saldem poczatkowym.

4. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktoéra po
dokonaniu tych czynno$ci zamieszcza na wyciagu klauzule ,,sprawdzono” oraz sktada
swoj podpis. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku. Nast¢pnie pracownik ten dokonuje dekretacji dokumentow, w tym m. in.
wskazuje zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta, na ktorych zostang
zaewidencjonowane poszczegolne kwoty, oraz okresla w prowadzonej ewidencji
szczegotowe] do wyciagéw bankowych wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla
rodzaju naleznosci.

5. Jezeli bank ujat w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego ksigguje si¢ dang
kwote jako wptywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiegowaniu wplaty przelewa si¢
na wlasciwy rachunek bankowy.
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6. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z roznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwa naleznos¢ budzetowa pracownik zalicza je przej$ciowo jako
wpltywy do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna postgpowanie majgce na
celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wzywajac wptacajacego do okreslenia tytulu wplaty.
Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju nalezno$ci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec kazdego miesigca pracownik uzgadnia saldo wplywow do wyjasnienia
z dowodem zrodtowym odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych.

7. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciggow bankowych osoba uprawniona rozdziela
pomigdzy pracownikow ksiggowosci w celu ich zaksiggowania.

8. Wptaty podatkow ksiegowane s3a réwniez przy wykorzystaniu bankowego Systemu
Identyfikacji Masowych Ptatnosci - SIMP. Odbywa si¢ to w nastgpujacy sposob:
w tresci wyciggu bankowego oprocz wykazu i kwot wptat dokonywanych poza SIMP-em
znajduje si¢ rowniez informacja o wptatach dokonywanych za posrednictwem tego
systemu. Kazda wptata $ciggnigta z tego pliku jest przekazywana przez osobe ksiegujaca
syntetycznie wycigg bankowy na poszczegblne stanowisko ksiggowe. Pracownicy
ksiggowosci analizuja wplaty przekazane z w/w pliku 1 zatwierdzaja celem
zaksiggowania na karcie kontowej podatnika.

9. Pracownik ksiegowosci ksieguje kazdy dowodd ksiegowy sprawdzajac kompletnosé
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej
podatnika/kontrahenta i swoj podpis. Po zaksiegowaniu wptat za dany dzien pracownik
ksiggowosci sporzadza ,,Zestawienie operacji ksiggowych” w podziale na:

- wplaty biezace,

- wplaty zalegte,

- Zwroty,

- odsetki,

- optate prolongacyjna,

- koszty upomnienia

i po uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami wptat we wlasciwym zbiorze dowodow
ksiggowych.

10. Miesieczne zestawienie operacji ksiggowych sporzadzane jest na stanowisku
d/s sprawozdawczosci.

11. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
W nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty
wplaty zataczone do wyciggu bankowego,

c¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku,
a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek
biezacy urzgdu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej,

d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
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e) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

. Przypisy, odpisy, umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci, kwoty

1 terminy platno$ci naleznych zobowigzan podatkowych po =zapisaniu do rejestru
wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do Referatu Ksiegowosci Podatkowe;.

. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu

Upomnienia i1 dokonana wplata nie pokrywa kwoty =zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglo$ci podatkowej oraz odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty,
pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Jezeli wptata dokonana przez podatnika zawiera koszty egzekucyjne, wowczas
ksiggowane s3 one na wpltywy do wyjasnienia, a nast¢pnie przekazywane na rachunek
dochodow jednostki budzetowej (Urzgdu Miasta).

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z tytulu roéznych podatkéw 1 optat,
a wplacajacy nie wskazal na poczet, ktdorego zobowigzania dokonuje wptlat, wptlate
zalicza si¢ na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczes$niejszym terminie
ptatnosci.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkow i1 oplat wydaje si¢
postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy
Urzedu, w placoéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez poborce lub
inkasenta,

b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

. Zbiér dowodow ksiegowych prowadzony jest dla podatkow i optat lokalnych

w zintegrowanym systemie informatycznym OTAGO.

Dowody ksieguje si¢ wedtug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru
w rejestrze dokumentow.

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow oraz przeksiggowan dokonywana jest przez
pracownikow ksiggowosci, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw
oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowos$ci syntetyczne;.

Id: A705D88A-B528-4F0B-82FB-9D6BBSA2COEL. Przyjety Strona 6



10.

11.

12.

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow 1 oplat 1 ksiegowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzgdzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow
1 odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Uzgodnione przypisy i odpisy podlegaja
ksiggowaniu w okresach miesigcznych w ksiggowosci syntetyczne;.

Naliczen 1 ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych odsetek od zaleglosci
podatkowych, a nie wptaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowigce podstawg ksiegowania 1 udokumentowania zapisow
ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegolne miesigce.

IV. KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN

Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat
1 zwrotdw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Pracownik ksiggowos$ci prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje
przegladu zapisow kont podatnikdbw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznos$ci zostaly
zaplacone. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty,
pracownik ksiegowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty z zagrozeniem skierowania
sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Upomnienia na zaleglosci podatkowe wystawia si¢ W terminie nie dluzszym niz
60 dni od terminu ptatnosci podatku badz raty podatku.

Jezeli zaleglos$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiggowosci
sporzadza na zalegle kwoty tytuly wykonawcze w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od
daty dorgczenia upomnienia.

W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagaja prowadzenia postgpowania w sprawie
okreslenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie =zostat uiszczony, tytuty
wykonawcze wystawia si¢ w ciggu 30 dni, liczac od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dolaczonymi dowodami dorgczenia upomnienia
lub stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, rejestruje si¢ w ewidencji tytuldw (prowadzonej w dwoch egzemplarzach)
1 przekazuje si¢ wedlug wilasciwosci do organu egzekucyjnego, ktory potwierdza
odbior.

W przypadkach, gdy zalegtosci objete upomnieniem zostaty zaptacone w czesci, tylko
na naleznos$¢ gtdéwng i odsetki, a koszty upomnienia nie zostaly zaptacone, pracownik
ksiggowosci sporzadza tytut wykonawczy w terminie odpowiednio:
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a) na koszty powstate w pierwszym poétroczu roku podatkowego najpozniej do dnia
30 wrzesnia tego samego roku,

b) na koszty powstatle w drugim potroczu roku podatkowego najpozniej do 31 marca
roku nastgpnego.

Wystawione tytuly wykonawcze na koszty upomnienia rejestruje si¢ w ewidencji
tytulow (prowadzonej w dwoch egzemplarzach) i przekazuje si¢ wedtug wiasciwosci do
organu egzekucyjnego, ktory potwierdza odbior.

O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitym
wygasniecil tej zaleglos$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 m-cy od jego
przekazania, pracownik ksiegowos$ci kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego
0 sposobie zatatwienia wniosku.

V. LIKWIDACJA NADPLAT

1.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub cze$ci na poczet przyszilych
zobowigzan podatkowych,

b) nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe,
albo przelania jej na inny rachunek na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

Zwrotdw 1 przeksiggowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezagcym, jak
i w latach ubiegtych dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodow, na
ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypehia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
1 dofacza si¢ wypeliony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.
Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelia si¢ na kwote
pomniejszong o koszt zwrotu nadptaty.

Polecenia ksiggowania, o ktorym mowa, przechowuje si¢ razem 2z pozostalg
dokumentacjg dotyczaca ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodow
ksiggowych.
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VI. ZALEGLOSCI ZABEZPIECZONE NA NIERUCHOMOSCIACH I ZALEGLOSCI

VII.

PRZEDAWNIONE

Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
— Ordynacja podatkowa moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$
z innego majatku dtuznika. Zaleglosci zahipotekowane ksiggowane sa w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej, czyli w tych $wiadczeniach, ktorych zaleglosci
dotycza.

Zaleglo$ci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci, odpisuje si¢
z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek o dokonanie odpisu
sporzadzony przez pracownika ksiegowosci zawierajacy informacje 0 przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego post¢powania. Wniosek podpisywany
jest przez pracownika (sporzadzajacy), przez bezposredniego przetozonego pracownika
(zatwierdzajacy) oraz osobg akceptujaca. Nastepnie pracownik odpowiedzialny za
sprawozdawczo$s¢ podatkow 1 optat lokalnych sporzadzana not¢ ksiegowa
z uwzglednieniem dekretacji kont ksiegowych. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu
polecenia ksiggowania przez bezposredniego przetozonego i osobe akceptujaca.

POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW

W drodze inkasa pobierane s3:
- optata targowa,
- optata skarbowa.

Wykaz inkasentéw optaty targowej zamieszczony jest w zalgczniku do Uchwaty Rady
Miejskiej w Kielcach w sprawie okre$lenia zasad ustalania i poboru, terminu ptatnosci
1 wysokosci stawek optaty targowej, zarzadzenia poboru oplaty targowej
w drodze inkasa, okreslenia inkasentow i wysokos$ci wynagrodzenia za inkaso oraz
wprowadzenia zwolnien z optaty targowej. Inkasenci optaty targowej zobowigzani sg do
wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE”.
Na podstawie wptat dokonywanych przez inkasenta pracownik ksiegowosci dokonuje
przypisu na karcie kontowej inkasenta. Wynagrodzenie za inkaso w wysokoSci
okreslonej w Uchwale Rady Miasta zostaje naliczone po ztozeniu rozliczenia pobranej
oplaty oraz wystawionego rachunku Iub faktury. Sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym dokument (rachunek badz faktura) zostaje przekazany do wiasciwego
Wydziatu celem jego realizacji.

Wykaz inkasentow optaty skarbowej zamieszczony jest w zalaczniku do Uchwaty Rady
Miejskiej w Kielcach w sprawie poboru optaty skarbowej w drodze inkasa. Inkasenci
optaty skarbowej zobowigzani s3 do wptlaty pobranej kwoty na rachunek bankowy
»PODATKI I OPLATY LOKALNE”. Na podstawie wptat dokonywanych przez
inkasenta pracownik ksiggowos$ci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta.
Wynagrodzenie za inkaso w wysokosci okreslonej w Uchwale Rady Miasta zostaje
naliczone po zlozeniu rozliczenia pobranej optaty oraz wystawionego rachunku lub
faktury. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument (rachunek badz faktura)
zostaje przekazany do wlasciwego Wydziatu celem jego realizacji.
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4. W przypadku niedotrzymania przez inkasentow terminow wptat okreslonych
w Uchwale Rady Miasta Kielce, pracownicy ksiegowos$ci naliczajg odsetki za zwloke,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

VI1I. ROZLICZENIA Z KOMORKA EGZEKUCJI

1. Dowodem pobrania przez poborce wplat z tytulu zaleglosci podatkowej lub optat jest
pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopi¢ pokwitowania otrzymuje pracownik
ksiggowosci w celu zaksiegowania wptaty na karcie kontowej podatnika, natomiast
druga kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Pobrane podatki
1 optaty poborca wplaca na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE”.

2. Dowody wptat podatnikoéw wynikajace z zastosowanych $rodkoéw egzekucyjnych
wplywajace bezposrednio na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE”
sg przekazywane do komorki egzekucyjnej, ktora to sporzadza zatgczniki do
wskazanego dowodu wptlaty zawierajace dyspozycje szczegotowa danego rodzaju
nalezno$ci. Zatacznik taki przekazywany jest do pracownika ksiegowosci w celu
zaksiggowania wplaty na karcie kontowej podatnika.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 446/2013
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Zalacznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 318/2012
Prezydenta Miasta Kielce
Z dnia 2 sierpnia 2012 .

Instrukcja windykacji naleznos$ci pienieznych majacych charakter
publicznoprawny (z wylaczeniem podatkow i oplat lokalnych),
obowiazujaca w Urzedzie Miasta Kielce.

Przedmiot, zakres oraz cel stosowania instrukcji

Instrukcja okre$la zasady oraz terminy windykacji naleznosci pienieznych majacych
charakter publicznoprawny (z wylaczeniem podatkow i1 optat lokalnych), zwanych
dalej naleznos$ciami.

Zasady, o ktorych mowa w pkt. 1 dotycza nalezno$ci ewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Kielce, tj. zarowno naleznosci Gminy Kielce, jak i
Skarbu Panstwa.

Instrukcja ma na celu optymalizacj¢ dziatan windykacyjnych, prowadzonych w
Urzedzie Miasta, zmierzajacych do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
nalezno$ci publicznoprawnych wraz z kosztami ubocznymi, ktére stanowiag m.in.
koszty upomnienia, odsetki od nieterminowych wptat, koszty egzekucyjne, optaty.

Il. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

1.Procedura uwzglednia nastgpujace akty prawne:

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z p6zniejszymi zmianami),

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2013 r., poz. 267 z pdzniejszymi zmianami.),

Ustawa z 17 czerwca 1966r. — o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.
Dz.U. z 2012 r. poz.1015 z pdzniejszymi zmianami.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz.
749, z p6zniejszymi zmianami.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. - o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych ( t.j Dz. U. 2013 poz.168 z pdzniejszymi zmianami.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny ( Dz. U. nr 16, poz. 93 z
pdzniejszymi zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej ( Dz.U. 2001 nr 137, poz.1543 ).
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- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektorych przepisdOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U.
2001 nr 137. 1541 z pdzniejszymi zmianami).

I1l. Zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Kielce w
procesie windykacji naleznos$ci pieni¢znych

1.Wydzialy merytoryczne Urzedu :

1) odpowiadajg za prawidlowe i terminowe okreslanie naleznosci oraz wprowadzenie
danych do wlasciwego modulu systemu informatycznego OTAGO na podstawie
dokumentéw zrodtowych takich jak decyzje, deklaracje, postanowienia (m.in. w
zakresie gospodarowania odpadami, zwrotow dotacji, kar, pozwolen na wycinke
drzew), zgodnie z Instrukcja kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie
Miasta, okreslong w odrebnym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce,

2) przekazuja do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem, kserokopie dokumentéw niezbednych do skierowania zaleglo$ci na
droge egzekucji administracyjnej ( m.in. decyzje, postanowienia, umowy, protokotly

),

3) rozpatruja sprawy udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych
charakter publicznoprawny,

4) ustalajg nastepcoOw prawnych w przypadku zgonu dhuznika.

2. Wydziat Ksiegowosci Urzedu odpowiada za przeprowadzanie wstgpnych czynnosci
windykacyjnych, biezagce monitorowanie i weryfikowanie terminowos$ci regulowania
nalezno$ci oraz biezace sporzadzanie i przekazywanie tytutlow wykonawczych do
Wydziatu Podatkéw lub urzedow skarbowych, celem prowadzenia egzekucji
administracyjnej.

3. Wydziat Podatkow — Referat Egzekucji Administracyjnej odpowiada za terminowe i
systematyczne prowadzenie czynnosci egzekucyjnych, celem przymusowego
Sciagnigcia przeterminowanych nalezno$ci.

IV. Zasady windykacji oraz czynnosSci windykacyjne wykonywane przez Wydzial
Ksiegowosci Urzedu oraz wydzialy merytoryczne

1.Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci Urzedu dokonujg kontroli terminowej realizacji
nalezno$ci poprzez analiz¢ kont kontrahentéw wedlug stanu na koniec kazdego
miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypisow 1 odpisoOw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2.Naleznosci staja si¢ wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien
powszedni/roboczy.

3.W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sa odsetki za zwtoke
(odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w decyzjach, umowach ). Odsetki oblicza si¢
za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaplaty, przy czym skierowanie dochodzenia
naleznoS$ci na droge postepowania sgdowego lub egzekucji administracyjnej nie zwalnia
z obowiazku naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiggach rachunkowych. Wydziat
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Ksiegowosci Urzedu ujmuje odsetki za zwtoke w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu. Odsetek nie nalicza si¢ jezeli
wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez
operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesylki poleconej; (art. 54 § 1 ust 5
ustawy — Ordynacja podatkowa).

4 Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci gléwnej wraz z odsetkami
za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci
gléwnej oraz odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegltosci gtownej do kwoty odsetek za zwtoke.

5.W przypadkach wymaganych prawem, gdy dluznik opo6znia si¢ z zaptatg wierzytelnosci,
pracownik Wydziatu Ksiggowo$ci wystawia upomnienie, celem wezwania do zaplaty
zaleglo$ci wraz z odsetkami 1 kosztami upomnienia.

6.Upomnienia dotyczace =zaleglosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wystawia si¢ w nast¢pujacych terminach :

a) w terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od daty kiedy uptynat termin ptatnosci dla
zalegto$ci w kwocie powyzej 500 zt,

b) w terminie nie dluzszym niz 2 miesiagce od daty kiedy uptynat termin ptatnosci dla
zaleglo$ci w kwocie powyzej 100 z1,

c) w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od daty kiedy uplynagl termin ptatnosci dla
zalegtosci w kwocie powyzej 40 zt.

7. Upomnienia dotyczace =zaleglosci z tytulu optat za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego gruntu w prawo witasnosci, zwrotéw dotacji, kar, wycinki
drzew wystawia si¢ w terminie do 1-go miesigca od daty powstania zaleglosci.

8. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w
szczegblnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych, upomnienia do zaptaty —
wystawia si¢ dla zalegtosci wynoszacych powyzej 10 zt (suma nalezno$ci gldwne;
oraz kosztow ubocznych).

9. Upomnienie powinno zawierac:

1) nazwe¢ wierzyciela,

2) imi¢ i nazwisko (lub nazwe firmy) dhuznika,

3) kwote naleznosci gtownej oraz informacje o naliczaniu odsetek za zwloke,
4) koszty upomnienia,

5) termin ptatnosci naleznosci,

6) podstawe prawng lub faktyczna,

7) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,
8) podpis z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stluzbowego osoby
upowaznionej,
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9) informacj¢ o =zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania
egzekucyjnego w  przypadku braku zaplaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
upomnienia.

10. Upomnienie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden wysyla si¢ do
zobowigzanego listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a drugi
pozostaje w aktach sprawy. Pracownik sporzadza i drukuje zbiorczg ewidencje
upomnien, wystanych do dluznikéw w danym miesigcu.

11. Przesylke listowa uwaza si¢ za dorgeczong, rowniez w przypadku przesytki
dwukrotnie awizowanej.

12. Prawidtowos$¢ i terminowo$¢ wysylania upomnien nadzoruje Kierownik Referatu
Windykacji i Analiz, poprzez comiesi¢czng kontrole naleznosci przeterminowanych i
ewidencji upomnien.

13. W przypadku kwestionowania przez dtuznika naleznos$ci (np. zasadno$¢ roszczenia,
kwoty, terminu wymagalno$ci naleznosci), pracownik Wydzialu merytorycznego
wyjasnia sprawe 1 prowadzi z diuznikiem dalsza korespondencje¢ w celu ustalenia
faktycznego stanu rozliczen. Pismo od dtuznika, ktore wptywa w wyzej wymienionej
sprawie do Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu, przekazywane jest niezwlocznie do
wydzialu merytorycznego. Kopia odpowiedzi udzielonej dluznikowi przekazywana
jest do wiadomosci Wydzialu Ksiegowosci Urzedu. Z wyjasnien i ustalen
poczynionych z dtuznikiem w rozmowie bezposredniej lub telefonicznej pracownik
sporzadza notatke stuzbowa 1 zalacza ja do akt sprawy.

14. Jezeli, po otrzymaniu upomnienia, dtuznik zobowiaze si¢ pisemnie do uregulowania
zaleglo$ci wraz z odsetkami w okreslonym terminie, dyrektor Wydziatu Ksiggowosci
moze zdecydowaé o wstrzymaniu dziatah windykacyjnych pod warunkiem, Ze nie
doprowadzi do przedawnienia terminu do dochodzenia tej naleznosci.

15. W przypadku braku wptlaty zaleglosci w terminie okreslonym w upomnieniu,
pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu w terminie do 1 miesigca po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru upomnienia, wystawia tytut wykonawczy.

16. W przypadku braku wplaty zaleglosci z tytutu grzywien naloZzonych w drodze
mandatu karnego, pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu w terminie do 2-ch
miesiecy po uplywie terminu platnos$ci grzywny , wystawia tytul wykonawczy

17. Tytul wykonawczy musi zawiera¢ dane okreslone w art. 27 ustawy 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

18. Do tytulu wykonawczego dotacza si¢ oryginal zwrotnego poswiadczenia odbioru
upomnienia i przekazuje go wraz z ewidencja tytutow wykonawczych do wiasciwego
organu egzekucyjnego, w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze
postepowania egzekucyjnego, z zastrzezeniem pkt 15.

19. Wydziat Ksiegowosci Urzedu prowadzi ewidencje tytutow wykonawczych, w ktorej
rejestruje si¢ wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi dowodami
dorgczenia upomnienia lub stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia.

20. Ewidencje tytutow wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
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1) oryginat - otrzymuje Referat Egzekucji Administracyjnej w Wydziale Podatkow lub
naczelnik wlasciwego miejscowo urzedu skarbowego,

2) kopia - potwierdzona przez organ egzekucyjny (Urzad Skarbowy, Referat
Egzekucji Administracyjnej w Wydziale Podatkow) pozostaje
w aktach Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

22. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym
wygasnieciu tej zaleglos$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

23. W celu niedopuszczenia do przedawnienia terminu do dochodzenia naleznosci,
pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu, prowadzacy ewidencje naleznosci
objetych postepowaniem egzekucyjnym zobowigzany jest co najmniej 1 raz w roku
wysta¢ zapytanie o stan postgpowania egzekucyjnego.

24. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 miesi¢cy od jego
przekazania do organu egzekucyjnego, pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zatatwienia sprawy.

25.W przypadku wydania przez organ egzekucyjny (Prezydenta Miasta -
upowaznionego pracownika Referatu Egzekucji Administracyjnej lub naczelnika
urzedu skarbowego) postanowienia o umorzeniu postgpowan egzekucyjnych,
pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci dokonuje analizy przyczyn umorzenia.

26. Jezeli powodem umorzenia postgpowania egzekucyjnego sg uchybienia formalne
/btedy danych adresata, braki w dokumentach, skierowanie do niewlasciwego
urzedu skarbowego itp./ nalezy niezwlocznie ( w ciggu 1 tygodnia od otrzymania
informacji o uchybieniach) sporzadzi¢ poprawny tytul wykonawczy i przekaza¢ go
do wlasciwego organu.

V. Likwidacja nadplat
1. Nadptaty powstate na kartach kontowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

1) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zalegtosci publicznoprawnych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catoSci lub czgsci na poczet
przysztych zobowigzan lub innych naleznosci,

2) nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZwWrot.

2. Dokonanie zwrotu lub zaliczenie nadptaty na inne zobowiazania, albo przekazanie na
wskazany rachunek bankowy dokonywane jest na wniosek podatnika (ztozony w
formie pisemnej lub elektronicznej).
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3. Zwrotdéw 1 przeksiegowan nadptat powstatych zarowno w roku biezgcym, jak i w
latach ubieglych dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochoddw, na
ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.

4. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym pracownik Wydzialu Ksi¢gowosci
Urzgdu wypehia polecenie przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek
miejscowego urzedu pocztowego i zalacza  wypeklniony przekaz pocztowy na
wskazany przez podatnika adres.

V1. Udzielanie ulg w splacie naleznos$ci publicznoprawnych

1. Udzielanie ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych ewidencjonowanych w
ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta, nast¢puje na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2013 poz. 885 ze zmianami),
przepiséw dziatu IIT ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2012 r. poz. 749, ze zmianami) , ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267 ze zmianami) oraz
przepisow szczegolnych.

2. Na wniosek dluznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:

1) rozlozy¢ na raty zaptate wierzytelnosci w catosci lub w czesci,
2) odroczy¢ termin ptatnosci wierzytelnosci w catosci lub w czesci,
3) umorzy¢ wierzytelno§¢ w catosci lub w czesci.

3. Wydziatly merytoryczne przygotowujg i weryfikuja indywidualne wnioski w sprawach
udzielenia ulgi w splacie naleznosci pieni¢znych .

4. Po dokonaniu analizy dokumentoéw, ztozonych przez dtuznika wraz z wnioskiem w
sprawie udzielenia ulgi, pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje projekt
decyzji, ktory przedstawia do akceptacji dyrektorowi wydziatu.

5. Decyzj¢ ostateczng podejmuje Prezydent Miasta, uwzgledniajac stanowisko wydziatu
merytorycznego.

6. Oryginal decyzji Prezydenta Miasta otrzymuje dluznik, w przypadku decyzji
pozytywnej — kopi¢ decyzji nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu.

7. Na podstawie pozytywnej decyzji Prezydenta Miasta w sprawie udzielenia ulgi w
splacie naleznoséci, pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu dokonuje
odpowiedniego zapisu w ksi¢gach rachunkowych.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 446/2013
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Zalacznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 318/2012
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 sierpnia 2012 r.

ZASADY SPORZADZANIA LACZNYCH SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

W celu yjednolicenia procedury sporzadzania sprawozdania finansowego Miasta Kielce ustala
si¢ zasady dokumentacji i sporzadzania sprawozdan finansowych przez samorzadowe jed-
nostki budzetowe 1 samorzadowe zaktady budzetowe Miasta Kielce.

1.

Samorzadowe jednostki budzetowe i samorzadowe zaktady budzetowe na dzien za-
mknigcia ksigg rachunkowych, sporzadzaja sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans,

- rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu.

Kierownicy samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw bu-
dzetowych przekazuja sprawozdania do Wydziatu Budzetu Urzedu Miasta w termi-
nach wynikajacych z ,,Harmonogramu przekazywania sprawozdan finansowych za
rok .....”, przesylanego do jednostek organizacyjnych Miasta.

Sprawozdanie finansowe Miasta Kielce sktada si¢ z:

- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jedno-
stek budzetowych i1 samorzadowych zaktadéw budzetowych,

- tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zy-
skow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow bu-
dzetowych,

- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i1 samorzadowych zakta-
déw budzetowych.

Sprawozdanie finansowe Miasta Kielce sporzadzane jest przez Wydzial Budzetu w
systemie Besti@.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe Miasta Kielce dokonuje si¢ odpowiednich wy-
laczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta.
Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ nastepujace progi istot-
nosci przy sporzadzaniu tgcznego sprawozdania finansowego:

- faczny bilans — dokonuje si¢ wylaczen naleznosci/zobowigzan od kwoty 10 000,00 zt;
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- taczny rachunek zyskéw i strat — dokonuje sie wytgczen przychodéw 1 kosztow od
kwoty 10 000,00 zt;
- taczne zestawienie zmian w funduszu — dokonuje si¢ wytaczen nieodptatnie otrzy-
manych/przekazanych srodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od kwoty 10 000,00 zt.

4. Jednostki budzetowe i zaklady budzetowe maja obowiazek potwierdzi¢ wszystkie
wzajemne transakcje wystepujace pomigdzy jednostkami zawartymi w ,, Wykazie jed-
nostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych, miedzy ktorymi do-
konywane beda wylaczenia wzajemnych rozliczen przy sporzadzaniu sprawozdania
finansowego Miasta Kielce” przesytanym do jednostek, tj.:

- wszystkie salda naleznosci i zobowigzan wg stanu na ostatni dzien roku (nie po-
twierdza si¢ sald zerowych) — wzor nr 2,

- przekazane/otrzymane w danym roku $rodki trwate, srodki trwate w budowie oraz
wartosci niematerialne 1 prawne — wzor nr 6

- przychody 1 koszty dotyczace operacji dokonanych w danym roku - wzor nr 8.
Powyzsze potwierdzenia stanowig integralng cze$¢ sprawozdania finansowego jed-
nostki, nie nalezy ich dostarcza¢ do Wydziatu Budzetu. Na ich podstawie nalezy spo-
rzadzi¢ nastepujace zestawienia:

- Zestawienie  naleznosci/zobowigzan  miedzy  jednostkami  budzetowy-
mi/samorzadowymi zaktadami budzetowymi wchodzacymi w sktad tacznego bilansu
Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12..... .. r. —wzornr 3,

- Zestawienie nieodptatnie przekazanych i otrzymanych $rodkow trwatych 1 srodkow
trwalych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych migdzy jednostkami

budzetowymi 1 samorzagdowymi zaktadami budzetowymi w okresie od 01.01........ do
31.12.......... —wzbr nr 7,

- Zestawienie przychodéw/kosztow z transakcji miedzy jednostkami budzetowymi
i samorzadowymi zaktadami budzetowymi w okresie od 01.01........ do
31.12............. —wzor nr 9.

5. Jednostki budzetowe i1 zaklady budzetowe maja obowigzek potwierdzi¢ wszystkie sal-

da naleznosci 1 zobowigzan wg stanu na ostatni dzien roku (wzor nr 4) wystepujace
miedzy jednostkami zawartymi w ,, Wykazie spétek prawa handlowego, samorzado-
wych instytucji kultury oraz samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne]
objetych skonsolidowanym bilansem Miasta Kielce” przesylanym do jednostek. Po-
wyzsze potwierdzenia stanowig integralng czes¢ sprawozdania finansowego jednostki,
nie nalezy ich dostarcza¢ do Wydzialu Budzetu. Na ich podstawie nalezy sporzadzié
nastepujace zestawienie:
-Zestawienie naleznosci/zobowigzan miedzy jednostkami budzetowy-
mi/samorzadowymi zakladami budzetowymi, a spotkami/samorzagdowymi instytucja-
mi kultury/samorzgdowym zaktadem opieki zdrowotnej, objetymi skonsolidowanym
bilansem Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12... ... r.— wzOr nr 5.

6. Do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego stuzy konto pozabilansowe 976 —
,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”. Ewidencja szczegdtowa do konta winna
by¢ prowadzona wedlug elementow sprawozdan finansowych oraz z podziatem na
jednostki, ktorych dotycza wylaczenia.
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Zaleca si¢ stosowanie ewidencji analitycznej, zgodnie z zasadami przedstawionymi w
ponizszej tabeli:

Zasady pro-
wadzenia kont
pomocniczych
i ich powigza-
nie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 976 prowadzona jest w uktadzie 976-X,
gdzie X oznacza tytut wzajemnych wylaczen:

976-1- Koszty

976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate nieodplatnie otrzymane

976-4- Srodki trwate nieodplatnie przekazane

976-5- Srodki trwate w budowie - nieodplatnie otrzymane

976-6- Srodki trwate w budowie - nieodplatnie przekazane

976-7- Naleznosci od jednostek budzetowych Miasta Kielce
976-71-Naleznosci od podmiotow objetych skonsolidowanym bilansem
976-8 - Zobowigzania wobec jednostek budzetowych Miasta Kielce
976-81-Zobowigzania wobec podmiotow objetych skonsolidowanym bilan-
sem

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 976 umozliwia ustalenie wza-
jemnych wylaczen wedtug m.in:

- tytutu wylaczen

- poszczegolnych jednostek.

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ksiggowania na koncie 976 dokonuje si¢ nie rzadziej, niz raz na kwartat dla
poszczegdlnych tytuléw wzajemnych rozliczen za wyjatkiem naleznosci 1 zo-
bowigzan. Wzajemne naleznos$ci 1 zobowigzania ustala si¢ 1 ksieguje wg stanu
na 31 grudnia kazdego roku.

7. Do sktadanego do Wydziatu Budzetu sprawozdania finansowego nalezy dotaczy¢:
- Oswiadczenie — wzor nr 1,

- Zestawienie  naleznosci/zobowigzan  miedzy  jednostkami  budzetowy-
mi/samorzadowymi zaktadami budzetowymi wchodzacymi w sktad tacznego bilansu
Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12........ r.- wzOr nr 3,

- Zestawienie  naleznosci/zobowigzan  migdzy  jednostkami  budzetowy-
mi/samorzadowymi zaktadami budzetowymi a spétkami/samorzadowymi instytucja-
mi kultury/samorzadowym zaktadem opieki zdrowotnej objetymi skonsolidowanym
bilansem Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12.... .. r—wzor nrS5,

- Zestawienie nieodptatnie przekazanych 1 otrzymanych srodkow trwatych 1 srodkow
trwatych w budowie oraz wartoéci niematerialnych 1 prawnych migedzy jednostkami

budzetowymi 1 samorzgdowymi zaktadami budzetowymi w okresie od 01.01....... do
31.12....... - wzor nr 7,

- Zestawienie przychodow/kosztéw z transakcji miedzy jednostkami budzetowymi
1 samorzadowymi zaktadami budzetowymi w okresie od 01.01..... ... do31.12......... -
wzOr nr 9,

- Zestawienie kosztow wg rodzaju wg stanu na dzien 31.12...... ... - wzor nr 10,

- Zestawienie obrotdw i sald kont bilansowych podpisane przez kierownika jednostki,
- Zestawienie obrotdw i sald konta 976 podpisane przez kierownika jednostki,
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- Dokumenty niezbedne do przeprowadzenia badania sprawozdan finansowych przez
biegltego rewidenta, ktérych wykaz zamieszczany bedzie w pisSmie, dotyczacym spra-
wozdan finansowych, przesylanym do jednostek organizacyjnych Miasta Kielce.
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wzor nr 1

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze sprawozdanie finansowe za rok obrotowy zaczynajacy
si¢ w dniu 01.01....... , a konczacy sie w dniu 31.12....... r., zostalo prawidtowo
1 rzetelnie sporzadzone, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz zasadami

polityki rachunkowosci obowigzujgcymi w naszej jednostce.

(data i podpis Kierownika jednostki)
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wzor nr 2

Nadawca:

................................ Adresat:

Potwierdzenie sald do sprawozdania finansowego Miasta Kielce

Szanowni Panstwo!
prosimy o potwierdzenie sald Waszych nalezno$ci i zobowigzan na dzien 31.12........ ¢

Wedtug naszych ustalen salda te wynosza;

Wasze nalezno$ci

Wasze zobowigzania

Jezeli Panstwo uznaja, ze powyisze kwoty sa zgodne z saldami wynikajacymi z Waszych ksiag rachunkowych, prosimy
o podanie tej kwoty.
Jezeli powyzsze kwoty sa zdaniem panstwa niewlasciwe, to prosimy o wyczerpujace informacje dotyczace zaistniatych roznic.

POURIS:: ssams smssoms summs swsman o s somens s Imig i NazZWisko... .. ..o,
SEANOWISKO: 13 sursons s s swvswmns sxmwes s AT B o s v s o e S &5 4
T ———

Salda w wysokosci:

Nasze naleznosci

Nasze zobowigzania

Wynikajg z naszych ksigg rachunkowych.

POURIS:: ssams smssoms summs swsman o s somens s Imig i NazZWisko... .. ..o,
SENOWISKO: i3 susuns s s swons s cvwmd QAT B s o i v s 0w om0
Tl s sums amvos swos swmmons o caws o

NIE POSIADAMY WZAJEMNYCH NALEZNOSCI / ZOBOWIAZAN MIEDZY JEDNOSTKAMI WCHODZACYMI W SKEAD tACZNEGO BILANSU

MIASTA KIELCE.
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

wzér nr 3

Zestawienie naleznos$ci/lzobowigzan miedzy jednostkami budzetowymi/samorzagdowymi zaktadami budzetowymi wchodzacymi w skiad
tacznego bilansu Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12......r.

w ziotych i groszach

LP.

Naleznosci jednostki/zakladu

Zobowigzania jednostki/zakladu

Kwota naleznosci

Pozycja
w sprawozdaniu "Bilans
jednostki budzetowej
i samorzadowego zaktadu
budzetowego”, w ktorej
ujeta jest naleznosé

Nazwa dtuznika

Kwota zobowigzania

Pozycja
w sprawozdaniu "Bilans
jednostki budzetowej
i samorzadowego zaktadu
budzetowego”,
w ktorej ujete jest
zobowiazanie

Nazwa wierzyciela

ad N

RAZEM

(data i podpis gtéwnego ksiegowego)

(podpis Kierownika jednostki)
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wzor nr 4

Nadawca:

................................ Adresat:

Potwierdzenie sald do bilansu skonsolidowanego Miasta Kielce

Szanowni Panstwo!
prosimy o potwierdzenie sald Waszych nalezno$ci i zobowigzan na dzien 31.12........ r.

Wedtug naszych ustalen salda te wynosza;

Wasze nalezno$ci

Wasze zobowigzania

Jezeli Panstwo uznaja, ze powyisze kwoty sa zgodne z saldami wynikajacymi z Waszych ksiag rachunkowych, prosimy
o podanie tej kwoty.
Jezeli powyzsze kwoty sa zdaniem panstwa niewlasciwe, to prosimy o wyczerpujace informacje dotyczace zaistniatych roznic.

PodpiS.......eeiee i Imig i NazZWisko... .. ..o
StanoWisKO .. ...oooiiii data... .o
Tel

Salda w wysokosci:

Nasze naleznosci

Nasze zobowigzania

Wynikajg z naszych ksigg rachunkowych.

PodpiS.......eeiee i Imig i NazZWisko... .. ..o
StanoWisKo .......oooviiii data......ocooi
Tel

NIE POSIADAMY WZAJEMNYCH NALEZNOSCI / ZOBOWIAZAN MIEDZY JEDNOSTKAMI OBJETYMI SKONSOLIDOWANYM BILANSEM MIASTA KIELCE.
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

wzor nr 5

Zestawienie naleznosci/zobowigzan miedzy jednostkami budzetowymi/samorzadowymi zakladami budzetowymi a spétkami/samorzadowymi
instytucjami kultury/samorzagdowym zakladem opieki zdrowotnej, objetymi skonsolidowanym bilansem Miasta Kielce
wg stanu na dzieh 31.12...... r.

w zfotych i groszach

Naleznosci jednostki/zaktadu

Zobowigzania jednostki/zakiadu

Pozycja
w sprawozdaniu "Bilans

Pozycja
w sprawozdaniu "Bilans

LP. jednostki budzetowej jednostki budzetowej
Kwota naleznosci i samorzadowego Nazwa dluznika Kwota zobowiazania i samorzadowego Nazwa wierzyciela
zakladu budzetowego", zakladu budzetowego",
w ktérej ujeta jest w ktérej ujete jest
nalezno$¢é zobowigzanie
1.
2.
3.
4,
RAZEM

(data i podpis gtéwnego ksiegowego)

(podpis Kierownika jednostki)
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Nadawca-sporzgdzajacy potwierdzenie

Adresat-potwierdzajacy

Potwierdzenie nieodptatnie przekazanych i otrzymanych $rodkéw trwatych i $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci

niematerialnych i prawnych w okresie od 01.01...... r.do 31.12...... r. do sprawozdania finansowego Miasta Kielce
Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i Srodki trwate w Nieodptatnie przekazane srodki trwate i Srodki trwate w
budowie oraz wartosci niematerialne i prawne (zwiekszenia budowie oraz wartos$ci niematerialne i prawne
Funduszu) (zmniejszenia Funduszu)
LP.
Wartos¢ Nazwa aktywa trwalego Wartos¢ Nazwa aktywa trwalego
1.
2.
3.
4,
RAZEM

Jezeli Panstwo uznaja, ze powyzsze kwoty sg zgodne z Waszymi ksiegami rachunkowymi, prosimy o podanie tej kwoty.

Jezeli powyzsze kwoty sg zdaniem Panstwa niewlasciwe to prosimy o wyczerpujace informacje dotyczace zaistniatych réznic.

Sporzagdzajgcy Potwierdzajgcy

(podpis Kierownika jednostki)

podpis Kierownika jednostki)
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................................................ wzor nr7
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zestawienie nieodptatnie przekazanych i otrzymanych srodkéw trwatych i $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych miedzy jednostkami budzetowymi i samorzagdowymi zaktadami budzetowymi
w okresie od 01.01...... r.do 31.12....... r.

w zfotych i groszach

Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i Srodki trwate w Nieodptatnie przekazane srodki trwate i Srodki trwate w
budowie oraz wartosci niematerialne i prawne budowie oraz wartos$ci niematerialne i prawne
zwiekszenia Funduszu) (zmniejszenia Funduszu)
NaZ\’Na .jeanStk" od Nazwa jednostki, ktorej
LP. . ktorej otrzymano . . .
Pozycja . o, . Pozycja przekazano nieodplatnie
. nieodptatnie srodki . . . . .
w sprawozdaniu . . w sprawozdaniu srodki trwale, srodki
Kwota " .. . trwale, sSrodki trwate w Kwota i e : :
Zestawienie Zmian . . Zestawienie Zmian | trwale w budowie oraz
" budowie oraz wartosci " . .
w Funduszu - - w Funduszu wartosci niematerialne
niematerialne .
. i prawne
i prawne
1.
2.
3.
4,
RAZEM ><

Uwaga: W zestawieniu nalezy réwniez wyszczeg6lni¢ kwoty wystepujace w poz. 1.10 "Inne zwiekszenia" i poz. 2.9 "Inne zmniejszenia" sprawozdania "Zestawienie Zamian w Funduszu".

(data i podpis gtéwnego ksiegowego) (podpis Kierownika jednostki)
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Nadawca-sporzgdzajgcy potwierdzenie

Adresat- potwierdzajgcy

Potwierdzenie przychodéw/kosztéw z transakcji
miedzy jednostkami budzetowymi i samorzadowymi zakltadami budzetowymi
w okresie od 01.01...... r.do31.12......r.

Pozycja w sprawozdaniu ""Rachunek zyskow i strat" Kwota

Przychody

|A. Priychody netto 7 podstawowej dzialalnoesci operacyjnej:

1. Przychody netto ze sprzedazy produktow

VL. Przychody z tyt.dochodéw budzetowych

D. Pozostale przychody operacyjne:

[11. Inne przychody operacyjne

Koszty

B. Kosity dzialalnosci operacyjnej:

1[. Zuzycie materialow i energii

[11. Uslugi obce

1V. Podatki 1 oplaty

VL. Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia dla pracownikow

VII. Pozostale koszty rodzajowe

IX. Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

X. Pozostale obcigzenia

E. Pozostale koszty operacyjne:

1. Pozostale koszty operacyjne

RAZEM 0,00

Jezeli Panstwo uznajg, Ze powyzsze kwoty s zgodne z Waszymi ksiggami rachunkowymi,
prosimy o podanie tej kwoty.

Jezeli powyisze kwoty sg wedlug Panstwa niewlasciwe to prosimy o wyczerpujace informacje
dotyczgce zaistnialych roznic.

Sporzadzajacy Potwierdzajgcy
(data i podpis gtéwnego ksiegowego) (data i podpis gtéwnego ksiegowego)
(podpis Kierownika jednostki) podpis Kierownika jednostki)

wzér nr 8

Id: A705D88A-B528-4F0B-82FB-9D6BB8A2COEL. Przyjety
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

wzér nr 9

Zestawienie przychodéw/kosztow z transakcji miedzy jednostkami budzetowymi i samorzadowymi zaktadami budzetowymi
w okresie od 01.01......r.do 31.12...... .

Pozycja w sprawozdaniu "Rachunek zyskow i strat"

Nazwa jednostki budzetowej/zakladu
budzetowego bedacej podmiotem
wzajemej transakcji

Kwota

Przychody

|A. Przychody netto 7 podstawowej dzialalnosci operacyjnej:

1. Przychody netto ze sprzedazy produktow

VI. Przychody z tyt.dochodéw budzetowych

D. Pozostale priychody operacyjne:

111. Inne przychody operacyjne

Koszty

B. Koszty dzialalnoesci operacyjnej:

1. Zuzycie materialow i energii

111. Uslugi obce

1V. Podatki 1 oplaty

VI. Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikow

VII. Pozostale koszty rodzajowe

IX. Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

X. Pozostale obcigzenia

E. Pozostale koszty operacyjne:

11. Pozostale koszty operacyjne

RAZEM

(data i podpis gtéwnego ksiegowego)

(podpis Kierownika jednostki)
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zestawienie kosztéw wg rodzaju wg stanu na dzien 31.12......

wzoérnr 10

w zfotych i groszach

Pozycja w sprawozdaniu

Klasyfikacja budzetowa

LE "Rachunek zyskoéw i strat” Kontoksicgowe dzial/rozdziat/paragraf Kwaota
1. B.l. Amortyzacja 400
Razem "Amortyzacja"
421,422 423 424 426
2. B.Il. Zuzycie materiatéw i energii 401
Razem "Zuzycie materiatéw i energii"
427,428,430,433,434,435,
3, B.III. Ustugi obce 402 436,437, 438,439,440,
Razem "Ustugi obce"
414,443 448,449 450,451,
4 B.IV. Podatki i optaty 403 492493
Razem "Podatki i optaty”
401,404,409,410,417
5. B.V. Wynagrodzenia 404
Razem "Wynagrodzenia"
302,411,412,413,428,444,
B.VI. Ubepieczenia spofeczne 470
6. |.. i ; g 405
i inne $wiadczenia dla pracownikéw
Razem "Ubepieczenia spoteczne
i inne Swiadczenia dla pracownikéw"
303,441,442 443,459,460,
7. B.VII. Pozostate koszty rodzajowe 409
Razem "Pozostate koszty rodzajowe"
304,305,311,324,325,326,
B.IX. Inne $wiadczenia finansowane 413
8 409
z budzetu
Razem "Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu
285,290,291,293,294,
9 B.X. Pozostate obcigzenia 409

Razem "Pozostate obcigzenia"

SUMA

(data i podpis gtéwnego ksiegowego)

(podpis Kierownika jednostki)
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