zatgcznik do zarzadzenia nr 326/06/2022
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski

z dnia 14.06.2022 .

w sprawie instrukcji ewidencji podatkow,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz pozostatych dochodéw budzetowych

w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

Instrukcja
w sprawie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

oraz pozostalych dochodow budzetowych w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

Rozdzial I
Ustalenia ogolne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i ewidencji podatkow
1 oplat, a w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 1. poz. 217 z p6zn. zm."),
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z p6zn zm.?),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.%),
4) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 oplatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1170
z pdzn. zm."),
5) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 333 z p6zn. zm.)
6) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888
z pozn. zm.”),
7) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach (Dz. U. z 2022 r. poz. 699 z p6zn. zm.),

8) wustawy z 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 55 i poz. 1655,z 2020 1.
poz. 2123 oraz z 2021 r. poz. 2105 i poz. 2106

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 2320, z 2021 r. poz. 1598,
poz. 2076, poz. 2105, poz. 2262 i poz. 2328 oraz z 2022 r. poz. 835 i poz. 974

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, poz. 1535, poz.
1773, poz. 1927, poz. 1981 i poz. 2270 oraz z 2022 r. poz. 583, poz. 655 i poz. 1079

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2244 oraz z 2021 r. poz.
401, poz. 1558, poz. 2192 i poz. 2290

5 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2244



(Dz. U. z 2021 r. poz. 888 z pdzn. zm®),
9) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2021 1. poz. 1923 z pdzn. zm.”),
10) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r. nr 208, poz. 1375),
11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowe;j
nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r. nr 107, poz. 1138),
12) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczana odsetek za
zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdore musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703 z p6zn. zm.),
13) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 730 z p6zn. zm.),
14) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaplaty optlaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. nr 187 poz. 1330),
15) innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
1) Gmina — Gmina Miejska Starogard Gdanski,
2) Urzad — Urzad Miasta Starogard Gdanski,
3) Wydzial/Referat Urzedu — wlasciwy Wydzial/Referat Urzedu Miasta Starogard Gdanski,
4) Prezydent — Prezydent Miasta Starogard Gdanski,
5) nalezno$¢ — podatki, oplaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe oraz pozostate dochody
budzetowe,
6) karta kontowa — konto ksigg pomocniczych - indywidualne konto podatnika/ ptatnika
7) pracownik ds. ksiegowosci — pracownik Referatu Ewidencji Dochodow ksigegujacy na kartach
kontowych wptaty naleznosci,
8) pracownik ds. wymiaru — pracownik odpowiedniego wydzialu dokonujacy wymiaru na kartach
kontowych,
9) przypis — zobowigzanie stanowiace obcigzenie indywidualnego konta podatnika/ ptatnika,

10) odpis — kwotg zmniejszajaca zobowiazanie na koncie podatnika.

6 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 2320 oraz z 2021 1. poz. 1648 i
poz. 2151

7 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1000 i poz. 1718 oraz z
2022 r. poz. 91, poz. 655, poz. 764 i poz. 830



§ 3. Instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych dochodow budzetowych, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypisOw 1 odpiséw, wplat 1 zwrotow w urzadzeniach ksiggowych

oraz likwidacji nadptat.

Rozdzial 1T
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Zasady prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych.

§ 4. Ewidencja nalezno$ci jest integralng czgscia ewidencji ksiegowej Urzedu. Szczegdtowe
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych okre$lone zostaly w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta w
sprawie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym zasad prowadzenia zaktadowego planu
kont.

§ 5. 1.Prowadzenie ewidencji obejmuje ewidencje przypisoOw, odpiséw, wplat i zwrotow
oraz terminow3 likwidacje nadptat.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisoOw naleznosci stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania oraz dokumentow informujacych o zakwalifikowaniu nalezno$ci jako
zobowigzanie przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracen z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce potracenia,
o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 ustawy Ordynacja podatkowa,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty naleznosci — w przypadku
gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy Urzedu,

7) dokumentéw otrzymanych od pracownikow merytorycznych, np. dot. dzierzawy gruntow,
uzytkowania wieczystego, czynszow, zezwolen na sprzedaz alkoholu.

§ 6. 1. Pracownik ds. ksiggowosci na koniec kazdego miesigca, po dokonaniu zapisOw na
karcie kontowej ustala aktualny stan zaleglo$ci (bez podzialu na lata i okresy ptatnosci) lub
nadplaty.

2. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,,biezacy" i na ,,zaleglo$ci" obowiazuje zasada, ze przez wplaty



na zaleglos$ci uwaza si¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktorych termin ptatnosci uptynat.

§ 7. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju naleznos$ci
prowadzi si¢ na kartach podatkowych.

§ 8. 1. W terminie do 6 dnia kazdego miesigca, pracownik ds. ksiggowosci uzgadnia sumy
przypisow 1 odpisow z ewidencji ksiegowej z sumami przypisow i1 odpisow naliczonych przez
pracownikow ds. wymiaru.

2. W terminie do 6 dnia kazdego miesigca, pracownik ds. ksiegowos$ci oraz pracownik
prowadzacy ewidencje w Dzienniku Gtownym uzgadnia sumy przypiséw 1 odpisOw w dziennikach
obrotow z sumami przypiséw 1 odpisdw w rejestrach przypisoOw i odpisOw dokonane w miesigcu
poprzednim. Uzgodnienia te pracownik ds. ksiegowosci potwierdza podpisem.

3. Po uptywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan, pracownik
ds. ksiggowosci sporzadza bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald w dziennikach
obrotow, wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i koncowych zaleglo$ci oraz nadptat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

§ 9. 1. Ewidencje nalezno$ci, prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek

klasyfikacji budzetowej. Wymiar nalezno$ci podatkowych przypisuje si¢ na kartach kontowych w
kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulgi 1 odpisy z innych tytutow
ksieguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.
2. Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane s3a rownoczes$nie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotow stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiggowanych
na kontach podatkowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na
kontach, a takze do podzialu obrotow wedtug rodzaju naleznosci.

§ 10. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) decyzje,

2) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych,

3) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

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

5) dokumenty informujace o przedawnieniu,

6) inne dowody wplat, zatwierdzone do stosowania przez organy jednostki samorzadu

terytorialnego.



Wplywy z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§ 11. 1. Wplaty na poczet podatkdw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych moga

by¢ dokonywane przez podatnika za posrednictwem banku, poczty, instrumentu ptatniczego, w tym

instrumentu ptatniczego, na ktérym jest przechowywany pieniagdz elektroniczny. W urzedzie Miasta

nie funkcjonuje kasa.

2. Do udokumentowania wptaty stuza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone
do wyciaggu bankowego,

dowody wptat wraz z wydrukiem z terminala, jezeli wptata zostala dokonana za pomoca
instrumentu platniczego,

dowody przerachowan — postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci —
w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,

wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktorych mowa w art. 76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa,

postanowienia o dokonaniu z urzgdu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
umowy lub inne dokumenty okreslajagce dzien przeniesienia wiasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa
dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
urzedu,

decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 1 art. 67d § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa,

inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Prezydenta Miasta.

§ 12. 1. Ksiggowanie wplat odbywa si¢ na podstawie wyciggu bankowego. Otrzymane

wyciagi z rachunku bankowego pracownicy ds. ksiggowosci opisuja, ktorego rodzaju dochodu

(rejon) dotyczy wplata (zwrot) 1 przekazuja bez zbednej zwloki osobie odpowiedzialnej za dzielenie

wyciggow bankowych.

2. Opisane wyciagi bankowe, pracownik ds. ksiegowos$ci, majacy w zakresie czynnosci

dzielenie wyciggow wg rodzaju dochodu, sprawdza ich kompletnos$¢ oraz zgodno$¢ dowodow wptat

objetych wyciaggiem z odpowiednim rachunkiem oraz prawidlowos$¢ salda koncowego podanego



na wyciggu. Nastgpnie pracownik ds. ksiggowosci dzieli wycigag wedlug rodzaju dochodu.
Po dokonaniu tych czynno$ci pracownik na wyciagu sktada swoj podpis wraz z data.

3. Podzielone wyciagi bankowe przekazuje si¢ na stanowiska ds. ksiggowosci celem
ksiggowania analitycznego.

4. Jezeli bank ujat w wyciagu bankowym z rachunku mylng wplate, ksieguje si¢ dang kwote
jako wptyw do wyjasnienia i po wyjasnieniu wplaty, dokonuje si¢ wlasciwego ksiggowania.

5. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

6. W przypadku niewskazania przez podatnika/ ptatnika na poczet, ktdrej naleznos$ci
dokonuje wptaty, wptate zalicza si¢ na poczet naleznosci o najwcze$niejszym terminie ptatnosci.

7. Jezeli na podatniku/ ptatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia/ wezwania, dokonang
wplatg zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

8. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglej naleznosci, o ktdrej mowa w pkt. 6
z tyt. podatkow wrazz odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglej naleznos$ci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje
kwota zaleglej naleznosci do kwoty odsetek za zwtoke.

9. Nie pobiera si¢ odsetek nieprzekraczajacych 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowe;j
pobieranej przez Poczte Polska za polecenie przesyiki listowe;.

10. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zaleglej naleznosci pracownik ds. ksiggowosci
przygotowuje postanowienie, ktore przedklada do podpisu Prezydentowi lub pracownikowi
upowaznionemu przez Prezydenta.

11. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach na
podstawie art. 306a ustawy Ordynacja podatkowa. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko,
imi¢, adres podatnika, date dokonania wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz
sume¢ optaty (cyframii stownie). W przypadku braku mozliwo$ci wystawienia powyzszego
zaswiadczenia, wydaje si¢ zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan

zaleglo$ci. Wnioseki zaswiadczenie podlegaja optacie skarbowej, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdzial 111
Nadplaty i zwroty.
§ 13. 1. Pracownik ds. ksiggowosci zobowigzany jest do biezgcej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych podatnikow. Sposdb postgpowania w zakresie nadptat jest
okreslony w ustawie Ordynacja podatkowa.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu na poczet zalegtosci wraz



z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzedu na wilasciwy rachunek bankowy, chyba ze podatnik/ ptatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub cze$cina poczet przysztych zobowigzan, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowigzan, a w razie ich braku - na poczet przyszltych zobowigzan, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalng jeszcze nalezno$¢ tego
samego rodzaju, to przy najblizszym ksiegowaniu przypisoéw z tego tytulu, potraca si¢ kwote
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie nadptat.

5. Zwrotoéw 1 przerachowan nadptat naleznosci, powstatych zarowno w roku biezacym, jak
1 w latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytulu oprocentowania nadptaty nastgpuje z dzialu i
rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora zaliczane sa odsetki za
zwloke.

6. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ds. ksiggowosci jest zobowigzany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktérych okreslona jest prawidtowa kwota

nalezno$ci do zaptaty,

2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby

by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglo$ci w innym tytule naleznosci,

3) przygotowac wniosek o zwrot nadplaty lub zarachowa¢ nadptate na inny tytul naleznosci.

7. W przypadku zwrotu nadptaty podatku lub optaty, pracownik ds. ksiegowos$ci sporzadza

wniosek o przekazanie srodkoéw pienieznych, w ktérym wskazuje :

1) numer konta bankowego 1 dane podatnika, jesli zwrot nast¢puje za posrednictwem banku;

2) numer konta bankowego poczty oraz dane podatnika, jesli zwrot nastepuje przekazem
pocztowym (do wniosku dotgcza si¢ wypetlniony przekaz pocztowy wystawiony na nazwisko
podatnika oraz wniosek z numerem konta bankowego poczty celem przekazania porta od zwracanej
kwoty).

8. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji
dochodow, na ktorg zalicza si¢ odsetki za zwloke. Odsetki ksigguje si¢ na koncie podatkowym
w rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwtoke, ze znakiem minus.

9. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, pracownik ds. ksiegowosci wypetnia
polecenie przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
1 dolacza wypehiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika/ platnika adres. Nadptate

zwraca si¢ na koszt podatnika/ ptatnika, chyba ze nadptata wynikta z winy Urzedu. Przekaz



pocztowy wypelhnia si¢ na kwote nadplaty, zas polecenie przelewu na kwote nadplaty, powigkszong
o kwote oplaty pocztowej.

10. Przy ksigegowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na karcie kontowej, zamieszcza
si¢ adnotacje zawierajaca nazw¢ naleznosci 1 numery kart kontowych, na ktérych zaksiegowano
przerachowang nadptatg lub date zwrotu.

11. Polecenia, o ktérych mowa w ust. 8, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacjg

dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

Przedawnienie nadplat

§ 14. 1. Prawo do zwrotu nadptaty podatku wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu zgodnie z art. 80 ustawy Ordynacja
podatkowa.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 1 pracownik ds. ksiegowosci przygotowuje do Prezydenta
wniosek o przedawnienie — zaopiniowany pozytywnie pod wzgledem formalnoprawnym przez

radcg prawnego. Prezydent podejmuje decyzje dotyczaca przedawnienia.

3. Na podstawie polecenia ksiggowania przedawniona nadptata jest ksiegowana na paragrafie

»Wplywy z r6znych dochodow”.

Rozdzial IV
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych.

§ 15. 1. Przypisow 1 odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:
1) umoéw cywilnoprawnych
2) porozumien
3) wyrokow sadowych
4) decyzji
5) innych dokumentéw otrzymanych od pracownikow merytorycznych
6) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych
7) polecen ksiggowania
2. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ przypisdéw 1 odpisow, ksieguje si¢ w
miesigcu otrzymania od pracownikoéw merytorycznych lub najdalej w miesigcu nastepnym.

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



do kazdego rodzaju naleznosci.

. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnocze$nie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotoéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatlu obrotow wedlug rodzajow
naleznosci.

Wplywy z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

§ 16. 1. Wptlaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku,
poczty, instrumentu platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktorym jest
przechowywany pieniadz elektroniczny.

. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zrodtowego w referacie ewidencji dochodow, pracownik ds. ksiegowosci obowigzany jest
w miesigcu, w ktérym nastgpita wptata lub najdalej w miesigcu nastgpnym, uzyskac ten
dokument od pracownika merytorycznego. W szczegdlnych przypadkach dotyczacych
spraw spornych termin dokonania przypisu moze zosta¢ przesuniety.

. W przypadku, gdy wptata dokonana przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglosci
nalezno$ci cywilnoprawnych wraz z odsetkami, wptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
nalezno$¢ gldwna, nastgpnie na odsetki za zwtoke.

Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z roznych naleznosci cywilnoprawnych,

a wplacajacy nie wskazal na ktorg zalegtos¢ dokonal wptaty albo wptata jest wyzsza

od wskazanej zaleglo$ci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy

od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie ptatnosci.

Jezeli kontrahent nie zaptacit naleznosci w terminie, o ktorych mowa w pkt 1, 2 1 3 —
to pracownik ds. ksiegowosci:

a) wystawia not¢ ksiggowa, zgodnie z wzorem aktualnego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Starogard Gdanski w sprawie ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski” z tytulu rekompensaty za koszty odzyskiwania
nalezno$ci zgodnie z art. 10 ustawy o terminach zaplaty w transakcjach handlowych,

w ciggu 3 dni po terminie wymagalnej platnosci przez kontrahenta,

b) oblicza réwnowartos¢ kwoty rekompensaty, ktora jest ustalana przy zastosowaniu

sredniego kursu euro ogloszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego miesigca

poprzedzajacego miesigc, w ktorym $§wiadczenie pienigzne stato si¢ wymagalne,

¢) wyznacza kontrahentowi termin zaptaty rekompensaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania



noty ksiegowe;.

Rozdzial V
Nadplaty i zwroty.

§ 17. 1. Pracownik ds. ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

2. Jezeli kontrahent ztozyl wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czgsci na poczet
przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, woOwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Naplata zwracana jest:

1) na wskazany rachunek bankowy kontrahenta

4. Celem likwidacji nadpftat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiegach rachunkowych
rzetelnych danych o stanie naleznosci budzetowych pracownik ds. ksiggowosci
zobowigzany jest do:

- sporzadzania wg stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31 grudnia

danego roku wykazu wszystkich podmiotoéw, u ktorych na kartach kontowych wystepuja

nadptaty naleznoS$ci, z wyjatkiem podmiotow gdzie znane s3 przypadki spraw spornych
zwlaszcza pomiedzy wilascicielami lub gdzie toczy si¢ postepowanie sagdowe,

- przekazania powyzszych wykazoéw na pozostate stanowiska ksiggowosci celem

sprawdzenia czy ktory§ z podmiotdow majacych nadplate nie posiada roéwnocze$nie

zalegtosci w innym tytule naleznosci.
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