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w sprawie wprowadzenia zmian do

Instrukcji ewidencii i poboru podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. nr 1875 ze zmianami) zarzad zam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zmiany do Instrukcji zasad ewidencii i poboru podatkow, optat i naleznosci cywilnoprawnych, ktorej
tekst jednolity po zmianach stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor merytoryczny nad wykonaniem zapisow instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego nr 514 z dnia 23 grudnia 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkow, optat i nalezno$ci cywilnoprawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

cpefek
Y MIASTA



Prezydenta Miasta Piotrkowa Tlrybunalskiego

z dnia 0 MV 4. 2018 roku

Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkéw,
optat i naleznosci cywilnoprawnych

§1

Zadaniem Referatu Dochodow w zakresie podatkéw i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych jest w szczegolnoci:

1)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat,

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia i tytuty wykonawcze w stosunku do naleznosci podatkowych,

terminowe wysyfanie do zobowigzanych wezwan do zapfaty,

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

sporzadzanie sprawozdan,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow optaty skarbowej,

informowanie komorek merytorycznych o braku realizaciji wptat z innych tytutow niz naleznosci podatkowe.

Pracownicy Referatu Dochodéw prowadzacy ksiegi rachunkowe Miasta w dalszej czesci dokumentu zwani sg
Jksiegowymi".

§2
Zasady prowadzenia ewidenc;ji

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg w szczegélnosci:
a) deklaracje, z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie

podatkowe,
b) decyze,
c¢) dowody zrealizowanych nieprzypisanych wptat naleznych od podatnikow,
d) faktury,
e) wniosek o odpisanie zalegtosci z tytutu przedawnienia,
f)  postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

Zobowiazanie podatkowe powstaje na skutek doreczenia decyzji organu podatkowego, ustalajacej
wysokos$¢ tego zobowigzania lub zioZenia przez podatnika deklaracji. Do zadan Referatu Podatkow i Optat
Lokalnych nalezy ustalenie prawidtowej daty ptatnosci podatku. W przypadku doreczenia decyzji po dacie
ptatnoéci podatku w niej ustalonej, pracownicy Referatu Podatkow i Optat Lokalnych wpisujg te date w
programie komputerowym stuzgcym do obstugi danego podatku.

Komarki merytoryczne w pismach informujacych o wysokosci zobowigzania wobec Miasta, zobowigzane
sg do zawarcia zapisu, jaka powinna by¢ tres¢ przelewu lub wptaty gotowkowe;.

W ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta moga by¢ przypisane tylko te naleznosci, wobec ktorych
zakonczone zostalo postepowanie administracyjne. Komorki merytoryczne wydajace decyzje
administracyjne przekazujg je do Referatu Dochodow dopiero w chwili, gdy decyzje sg prawomocne i
ostateczne. W przypadku wystapienia okolicznosci majacych wptyw na wysoko$¢ ustalonej naleznosci,
wiasciwa komorka merytoryczna niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Referat Dochodow.

Sumy przypisow i odpisow z ewidencii ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypisow i odpiséw naliczonych
przez referat naliczajacy naleznosci Miasta.

Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi Referat Dochodéw na kartach
kontowych w dedykowanych programach komputerowych.

Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji zalegtosci
i nadptat.




o

Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym, zgodnie z dokumentacjg programu
dopuszczonego do stosowania.

§3
Wplywy z tytutu podatkow i naleznoéci cywilnoprawnych

Do udokumentowania wptat stuzg w szczegolnosci:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych sporzadzanych przez kasy Urzedu Miasta badz

przez inkasentow,
b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty,
Uprawniona osoba dokonuje dekretacji dokumentow, w tym m.in. wskazuje zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont Urzedu Miasta konta, na ktérych zostana zaewidencjonowane poszczegolne kwoty, oraz
okresla wstepnie w prowadzonej ewidencji szczegotowej do wyciagow bankowych podziatke klasyfikaciji
budzetowej dla rodzaju naleznosci.
Operacje zawarte w wyciagach bankowych rozdzielane sa pomigdzy ksiggowe/ych w celu zaksiegowania.
Jezeli bank ujat w wyciagu operacje innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut wpfaty,
ksieguije sie dana kwote jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wpfaty.
Analogiczne postepowanie jak w czynnosciach opisanych w pkt. 2 3 dotyczy raportow kasowych.
Ksiegowaly ksieguie kazdy dowdd sprawdzajac kompletnos¢ informacji. Dzienniki zaksiggowane
w programach analitycznych automatycznie przenoszone sg zbiorczg kwota na odpowiednie konta
w ksiegowosci budzetowej. Co kwartat sporzadzane sg wydruki komputerowe zalegtosci i nadptat
z programéw analitycznych w celu wprowadzenia danych do sprawozdan budzetowych.
Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke, wptatg te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wptaty
pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwioke.
Jezeli realizacja zobowiazania podatkowego nastepuje po doreczeniu zobowigzanemu upomnienia lub po
wszczeciu egzekucji administracyjnej, z dokonanej wplaty w pierwszej kolejnosci pokrywa sig koszty
upomnienia, a pozostalg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwioke.
Zobowiazanie moze wygasnaé takze wskutek potracenia z wzajemnej bezspomej i wymagalnej
wierzytelnosci.
§4

Dochodzenie zalegtosci z tytutu podatkéw, optat i naleznosci cywilnoprawnych

Ksiegowaly jest zobowiazanaly do biezacej kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkow, opfat i
nalezno$ci cywilnoprawnych.
Jezeli naleznosé, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie, organ podatkowy niezwiocznie po ustaleniu zalegtosci, jednak nie pozniej niz przed uptywem
4 miesiecy od daty ptatnoéci, przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
Jesli podatnik wskazat do kontaktu numer telefonu lub adres e-mailowy, to ksiggowaly przed wystaniem
upomnienia moze przypomnieé dtuznikowi o nieuregulowanej naleznosci za posrednictwem tych kanatow
kontaktu.
W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okre$lonym terminie naleznosci cywilnoprawnej, wystawia si¢
wezwanie do zaptaty niezwlocznie po ustaleniu zalegtosci, jednak nie pozniej niz przed uptywem
4 miesiecy od daty ptatnosci. Wezwanie wysyta sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Wezwanie
stanowi, w razie niewywigzania sie z natozonego obowiazku, podstawe do skierowania sprawy na droge
postepowania sadowego.
Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi:

a) w przypadku zaleglosci przekraczajacych kwote pieciokrotnosci kosztow upomnienia, wystawia

sie upomnienia oraz wezwania do zapfaty w terminie okreslonym w ust. 2 3,




b) w przypadku kwoty zalegtosci wyzszej niz kwota kosztow upomnienia i nie wyzszej niz
pieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia, upomnienia lub wezwania do zaptaty wystawia sig nie
rzadziej niz raz w roku,

c) jesli zaleglosé nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia, to upomnienia lub wezwania
wystawia sie przed uptywem terminu przedawnienia,

d) postanowienia i zawiadomienia o zarachowaniu wplaty sg wysytane dtuznikom, jesli kwota
okreslona w tych pismach jest wyzsza niz dwukrotnos¢ optaty dodatkowej—pobieranej za
polecenie przesylki listowej. Niewystane pisma pozostawiane sg w aktach sprawy.

Pracownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych powiadamia Referat Dochodow o fakcie ztozenia przez
diuznika wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych lub nalezno$ci cywilnoprawnych.
Powiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie, jednak nie pozniej niz do konca dnia nastepujacego po
dniu, w ktérym wptynat wniosek o udzielenie ulgi. Jesli do dnia wptywu wniosku nie zostato wszczete
postepowanie egzekucyjne, to moment jego wszczecia zostaje odlozony do czasu wydania decyzji
w sprawie udzielenia ulgi.

W przypadku zioZenia przez podatnika wniosku o zawieszenie postepowania egzekucyjnego w zwigzku
ze ziozonym wnioskiem o udzielenie ulgi, pracownik Referatu Podatkow i Opfat Lokalnych informuje
Referat Dochoddw, do jakiej daty powinno zosta¢ zawieszone postepowanie egzekucyjne.

Nie dochodzi sie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Miastu, ktorych kwota wraz
z odsetkami nie przekracza 100 zt.

§5
Ulgi uznaniowe

W celu przygotowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowiazan, ksiggowaly Referatu
Dochodow jest zobowigzanaly ustali¢ stan konta podatnika.

Decyzje o odroczeniu terminu ptatnoéci zobowigzania albo o roztozeniu platnoéci na raty, ksiggowaly
odnotowuje na koncie zobowigzanego.

Na podstawie uchwaly Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, od naleznosci podatkowych, o ktorych
mowa w ust. 2, pobierana jest optata prolongacyjna w wysokosci 50% stawki odsetek za zwioke .

Na podstawie uchwaty Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, od wierzytelnosci wynikajacych ze
stosunkow cywilnoprawnych, ktorych termin zaptaty odroczono lub ktorych splate roztozono na raty,
pobiera sig 50% zastrzezonych w umowie odsetek umownych, a w przypadku braku ich zastrzezenia 50%
odsetek ustawowych za opdznienie, liczonych od dnia zlozenia wniosku do dnia obowigzywania ulgi.
Jezeli podatnik nie dotrzyma terminu ustalonego w decyzji, wptacong po terminie kwote podatku wraz
z optatg prolongacyjna zalicza sie proporcjonalnie na poczet zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zaleglosci wraz z nalezna opfata prolongacyjna do kwoty
odsetek za zwiloke. Zaplata raty podatku, zaleglosci podatkowej przed uptywem terminu pfatnosci nie
stanowi podstawy do obnizenia wysokosci opfaty prolongacyjne;.

Z uwagi na racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci
podatkowych z urzedu pozostajg w aktach sprawy.

§6
Tytut wykonawczy

Tytut wykonawczy w postepowaniu egzekucyjnym w administracji sporzadza ksiegowaly prowadzacaly
konto dluznika, na zaleglosci powstale w wyniku niezaptacenia lub jedynie czesciowego zaptacenia
zalegtosci objetych upomnieniem. Tytut wykonawczy winien by¢ wystawiony najpozniej w terminie
4 miesiecy od daty potwierdzajacej odebranie upomnienia z uwzglednieniem § 4 ust. 4. Tytuty podpisuje
Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona. Podpisane tytuly wykonawcze przekazywane sg
do naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego ze wzgledu na adres diuznika, celem prowadzenia
egzekugcii.

Ksiegowaly, o ktorejlym mowa w ust. 1, zobowigzanaly jest do zawiadomienia naczelnika urzedu
skarbowego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci objetej tytutem wykonawczym.




3. Na wniosek podatnika organ podatkowy moze zawiesi¢ prowadzone postgpowanie egzekucyjne pod
warunkiem uiszczenia lub zobowiazania si¢ dtuznika do uiszczenia kosztow egzekucyjnych.

§7

Postepowanie windykacyjne w przypadku naleznosci cywilnoprawnych

1. Ksiggowaly Referatu Dochodéw co pot roku przygotowuje zestawienie zalegtosci cywilnoprawnych
wedtug stanu na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia i przekazuje je do komorki merytorycznej, ktora
wygenerowala przypis naleznosci na podstawie wydanych decyzji, zawartych umow lub posiadajgca
w planie finansowym dochody z tego tytutu. Dla kont, na ktorych zaleglosci przekraczajg 1000 zt,
ksiegowaly przygotowuje szczegotowy wydruk stanu konta i réwniez przekazuje go do komorki
merytoryczne;j.

2. W przypadku nieuregulowania naleznosci cywilnoprawnych w terminie 9 miesigcy od daty uptywu terminu
ptatnosci dla zaleglosci wyzszej niz 1000 ziotych, pracownik wiasciwej komérki merytorycznej, po
uprzednim ustaleniu biezacego stanu zadtuzenia, przygotowuje komplet dokumentow wymaganych przy
postepowaniu dochodzenia naleznosci na drodze sadowej. Dokumenty te przekazuje za potwierdzeniem
odbioru do Biura Prawnego, ktory wystepuje do sadu o wydanie orzeczenia.

3. Po uzyskaniu orzeczenia sadu, Biuro Prawne przekazuje niezwiocznie kopig orzeczenia do wiasciwe)
komorki merytorycznej oraz do Referatu Dochoddw.

Do dnia 31 styczniai 31 lipca kazdego roku Biuro Prawne sporzadza szczegdtowa informacje odpowiednio
wg stanu na dzien 31 grudnia i 30 czerwca, dotyczacq etapu prowadzonych postgpowan sadowych
i komorniczych oraz spraw przekazanych przez komérki merytoryczne, dla ktorych nie zostat jeszcze
ztozony wniosek o wydanie orzeczenia sadu.

Informacja ta powinna okresla¢ co najmniej:

- imig i nazwisko lub nazwe dtuznika;

- kwote zalegtosci, ktora jest dochodzona;

- rodzaj naleznosci;

—  okres, jakiego dotyczy zaleglosé;

- date przekazania do Biura Prawnego kompletu dokumentéw pozwalajacych na przygotowanie
pozwu do sadu, o ktorych mowa w § 7 ust. 2, przez komorke merytoryczng odpowiedzialng za
ustalenie naleznosci;

— date skierowania do sgdu wniosku o wydanie orzeczenia sadu;

- sygnature oraz date wydania przez sad orzeczenia;

— date skierowania do komornika wniosku 0 wszczecie postepowania egzekucyjnego oraz znak
sprawy komorniczej;

- date zakonczenia postepowania egzekucyjnego w przypadku bezskutecznej egzekucii
komorniczej;

- imig i nazwisko radcy prawnego prowadzacego sprawe.

W Informacji opisanej powyzej moga znalez¢ sie jedynie postepowania, ktore nadal sg zalegtoscia,
Informacja przekazywana jest przez Biuro Prawne do wifadciwej komorki merytorycznej, ktora
wygenerowala przypis naleznosci oraz do Referatu Dochodow.

4. Biuro Prawne przekazuje kserokopie korespondenciji wplywajacej w sprawach upadiosci prowadzonych
przez wyznaczonych petnomocnikow, komaorce, ktora wniosta o prowadzenie tego postepowania.

5. Biuro Prawne przekazuje za pokwitowaniem do Referatu Dochodow oryginat orzeczenia sadowego
opatrzony klauzulg wykonalnosci lub klauzulg stwierdzenia prawomocnosci. Po  uzyskaniu
poswiadczonego notarialnie odpisu orzeczenia, oryginat jest zwracany za pokwitowaniem do Biura
Prawnego.




§8
Zabezpieczenie zalegtosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

Zobowigzania stanowigce dochod Miasta winny by¢ zabezpieczone na majatku podatnika w formie
hipoteki przymusowej badz zastawu skarbowego, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostang one
wykonane, a w szczegolnosci, gdy diuznik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan publicznoprawnych badz
cywilnoprawnych.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, zabezpieczenia na majatku
podatnika w formie hipoteki przymusowej nalezy dokonywa¢ w stosunku do podatnikéw, ktorych
zaleglosci przekroczyly kwote 3000 ztotych.

Ksiggowaly przygotowuije informacje o dtuznikach, ktorych zalegtosci przekraczajg 3000 ziotych i nie sg
zabezpieczone na majatku dtuznika. Informacja ta przygotowywana jest co pot roku, w terminach do
31 lipca wediug stanu na dzien 30 czerwca oraz do 31 stycznia wedtug stanu na 31 grudnia
i przekazywana do zapoznania Skarbnikowi Miasta i Zastepcy Skarbnika Miasta. Po indywidualnej ocenie
zadtuzenia podatnika kierownik Referatu Dochodéw w uzgodnieniu z Zastepca Skarbnika Miasta,
podejmuje decyzje o zabezpieczeniu zalegtosci podatkowych dokonujac na otrzymanych wydrukach
odpowiednich adnotaciji zlecajacych przygotowanie wniosku o wpis hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego badz o wstrzymaniu procedury zabezpieczajacej po wczesniejszym uzyskaniu opinii
Skarbnika.

Jesli po wystawieniu tytutu wykonawczego na kwote wyzsza od 3000 ziotych, przez okres 3 miesiecy nie
zostanie rozpoczety proces $ciggania zaleglosci przez komérke egzekucyjng Urzedu Skarbowego,
ksiggowaly wystosowuje pismo do naczelnika US z zapytaniem o podjete czynnosci egzekucyjne lub
przeprowadza rozmowe telefoniczng z pracownikiem dziatu egzekucyjnego w sprawie ustalenia na jakim
etapie znajduje sie postepowanie egzekucyjne, z ktorej sporzadza notatke stuzbowa zapisywang na
koncie podatnika. Jesli Urzad Skarbowy nie udzieli odpowiedzi w ciagu 60 dni lub poinformuje
o trudno$ciach zwigzanych z pobraniem zalegtosci, ksiegowaly przygotowuje wniosek o zabezpieczenie
zaleglosci.

W przypadku udzielenia dtuznikowi ulgi w formie rozioZenia ptatnosci na raty lub odroczenia terminu
zaptaty, odroczong lub roziozong zaleglo$¢ mozna zabezpieczy¢ na majatku dtuznika. Decyzje
0 zabezpieczeniu podejmuje Zastepca Skarbnika lub Skarbnik Miasta.

Whniosek o ustanowienie hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego przygotowuje ksiegowaly
Referatu Dochodow prowadzacaly konto dtuznika, sprawdza go i zatwierdza z upowaznienia Prezydenta
Miasta Kierownik Referatu Dochodow lub Zastepca Skarbnika Miasta lub Skarbnik Miasta. Duplikat
decyzji podatkowych oraz kserokopie potwierdzen ich odbioru po$wiadczonych za zgodnost
z oryginatem, przekazuje Referat Podatkow i Optat Lokalnych na wniosek kierownika Referatu Dochodéw.
Zobowiagzania cywilnoprawne dtuznikow moga by¢ przekazywane do Krajowego Rejestru Duznikéw na
warunkach okreslonych w ustawie z dnia 9 kwietnia 2010 roku o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych.

§9
Przedawnienie lub odpisanie zalegtosci

Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem
zalegtosci zabezpieczonych na majatku dtuznika, nalezy odpisac z urzedu na koncie podatkowym.

Po wczesniejszej indywidualnej analizie konta dtuznika zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,
ktore na podstawie art. 118 Kodeksu Cywilnego ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloéci
zabezpieczonych na majatku diuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu.

W przypadku zalegtosci cywilnoprawnych, wobec ktorych dwukrotnie zostalo umorzone postepowanie
komornicze w zwigzku z bezskuteczng egzekucja, mozliwe jest odpisanie zalegtosci po wczesniejszej
indywidualnej analizie konta dtuznika.

Whniosek o odpisanie zalegtosci z urzedu z tytutu przedawnienia, wraz ze szczeg6towym opisem procesu
dochodzenia zalegtosci przygotowuje ksiegowaly Referatu Dochodow.




Podstawg odpisu jest wniosek opisany w punkcie 4 zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub
osobe upowazniona przez Prezydenta Miasta (Skarbnika Miasta, jego zastepce lub Kierownika Referatu
Dochodow).

§10
Zwrot kosztow odzyskiwania naleznosci

W przypadku powstania zalegiosci cywilnoprawnych od diuznikow bedacych:

a) przedsiebiorcami w rozumieniu Prawa przedsiebiorcow,

b) podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 w Prawie przedsiebiorcow,

¢) podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 Prawa zaméwien publicznych,

d) - osobami wykonujgcymi wolny zawod,

e) oddziatami i przedstawicielstwami przedsigbiorcow zagranicznych,

f) przedsigbiorcami z panstw czionkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub Konfederacji
Szwajcarskiej,

od dnia nabycia uprawnienia do odsetek ustawowych za opoznienie w transakcjach handlowych, Miastu
przystuguje rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci w kwocie 40 euro przeliczonej na ziote
wedtug $redniego kursu ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego miesiaca
poprzedzajacego miesiac, w ktorym $wiadczenie pieniezne stato si¢ wymagalne.

Rekompensate za koszty odzyskiwania naleznosci stosuje sie do transakeji handlowych, o ktorych mowa

w art. 4 pkt 1) ustawy o terminach zaptaty w transakcjach handlowych z dnia 8 marca 2013 roku, w tym w
szczegodlnosci w przypadku:

a) umow dzierzawy,

b) umdw najmu,

c) opfaty rocznej za uzytkowanie wieczyste gruntow,

d) sprzedazy skiadnikow majatkowych (w tym sprzedazy nieruchomosci).

Jesli zalegtos¢ cywilnoprawna wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt, to rekompensaty za koszty
odzyskiwania naleznosci nie nalicza sie.

Jesli dokonana przez diuznika wplata nie pokrywa catosci zadtuzenia wraz z odsetkami i kosztami
odzyskiwania naleznosci, to w pierwszej kolejnosci pokrywa sig koszty odzyskiwania naleznosci,

a pozostatg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za zwiokg.

§ 11
Ustalenia ogélne

Wykonanie czynno$ci sporzadzenia dokumentu, kontroli lub zatwierdzenia potwierdzane jest podpisem
i pieczatka imienna.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg nalezy stosowac:

1) Uchwale nr XVI/206/15 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 25 listopada 2015 roku
w sprawie wprowadzenia oraz okreslenia optaty prolongacyjnej,

2) Uchwate nr XL/503/17 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 czerwca 2017 roku
w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie oraz niedochodzeniu
naleznosci pienieznych, majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu Piotrkow
Trybunalski lub jego jednostkom organizacyjnym.
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