ZARZADZENIE Nr 81/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 14.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz
podejmowania czynno$ci przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Wydziale Podatkow i Oplat

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
22020 r. poz. 713, poz. 1378), art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 920), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351, poz. 1495, poz. 1571, poz. 1655,
poz. 1680, z 2020 r. poz. 568, poz. 2122, poz. 2123), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1325, poz. 1423), § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), art. 6r ust. 1 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz.1439) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje dotyczaca prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
podejmowania czynno$ci przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Wydziale Podatkow i Optat, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Podatkoéw i Optat.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 60/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11 stycznia
2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
podejmowania czynno$ci przedegzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi w Wydziale Podatkéw 1 Optfat.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja
dotyczaca prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz podejmowania czynnoSci
przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Wydziale Podatkow i Oplat

Rozdzial 1
Wyjasnienie uzytych w Instrukcji okreslen

§ 1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
1) optata — optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) podatnik — wtasciciel nieruchomos$ci w rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach, ktory z mocy ustawy podlega obowigzkowi uiszczenia optaty;
3) komorka ksiegowosci — Referat ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie
Odpadami Komunalnymi w Wydziale Podatkow i Optat UMK
4) komorka wymiaru — Referat ds. Wymiaru Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi w Wydziale Podatkow i1 Optat UMK
5) organ egzekucyjny — Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji UMK lub
inny organ egzekucyjny, do ktorego kierowane sa tytuty wykonawcze;
6) kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu;
7) deklaracja - pierwsza, korekta lub nowa (kolejna) deklaracja o wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;
8) decyzja okreslajaca — decyzja okreslajaca wysoko$¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
9) zawiadomienie o zmianie — zawiadomienie 0 zmianie wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;
10) zobowigzanie biezace — kwota wynikajaca z deklaracji lub decyzji okreslajacej
dotyczaca danego roku budzetowego;
11) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obciazenie konta podatnika;
12) odpis - kwota zmniejszajaca wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, okreslona w drodze decyzji albo zadeklarowana przez podatnika;
13) dowod ksiggowy - dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
14) ecoSANIT — aplikacja informatyczna o nazwie ,Zintegrowany System
Informatyczny do Zarzadzania Odpadami w Gminie”;
15) ulga — umorzenie, odroczenie terminu platnosci lub roztozenie na raty naleznego
zobowigzania;
16) mickka egzekucja — dzialania informacyjne podejmowane wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku (np. zestawienie do
zaptaty, mail, telefon).



Rozdzial 2
Zadania Wydzialu Podatkow i Oplat z zakresu rachunkowosci

§ 2. 1. Zadaniem Wydzialu Podatkow i Optat w zakresie gromadzenia dochodow budzetu

Miasta Krakowa z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw, zaliczen nadptat z tytutu optaty;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnoSci zmierzajagcych do wszczgcia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) przygotowywanie sprawozdan;

6) prowadzenie operacji kasowych 1 wuzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotowka oraz za posrednictwem kart platniczych,
dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy oraz przekazywanie
gotowki z kasy na rachunek bankowy Wydziatu Podatkow i Optat;

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegto$ci z tytutu optaty;

8) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych oraz pozostatych
aktywow i pasywoOw w zakresie dzialania komorki ksiggowe;.

2. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych prowadzone s3 w aplikacji informatycznej
ecoSANIT zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia
do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznych w zakresie obstugi
finansowej.

Rozdzial 3
Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

§ 3. 1. Ewidencje szczegotowa dla kazdego podatnika prowadzi si¢ na kartach kontowych,
ktore tworzone sg przez komorke wymiaru na etapie wprowadzania pierwszej deklaracji.

2. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) polecenia ksiggowe okreslajace miesigczng naleznos¢ z tytutu oplaty na okres roku
budzetowego tworzone na podstawie danych wynikajacych z deklaracji, decyzji okreslajace;j
lub zawiadomienia 0 zmianie - dokumenty w powyzszym zakresic sg sporzadzane
1 zatwierdzane przez komorke wymiaru;

2) decyzje;

3) inne dokumenty ksiegowe takie jak:

a) polecenia ksiegowania ujmujgce nalezno$ci zakwalifikowane jako zobowigzania
przedawnione lub przedawnione nadptaty,

b) dokumenty rozliczeniowe,

) postanowienia 0 dokonaniu potracenia, o ktéorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

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

3. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:



1) dowody potwierdzenia wptaty generowane przez aplikacj¢ ecoSANIT;

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

3) wyciag bankowy oraz dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego;

4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
optaty w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy zobowigzanego, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu — na
podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez zobowigzanego, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

5) postanowienia 0 zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegloSci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

6) decyzje;

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

8) umowy lub inne dokumenty, z ktoérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

9) polecenia ksiggowania ujmujace np. przedawnienie naleznosci.

4. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sprawdzone, a nastepnie zaksiegowane. Pracownik
ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu ksiegowego zamieszcza klauzule: ,,sprawdzono”,
numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, date ksiegowania i swdj podpis.
Dokumenty ksiggowe nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu
nastepnym.

5. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na celu
doreczenie oryginalu decyzji podatnikowi. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru decyzji, pracownik komorki wymiaru, wprowadza do systemu komputerowego date
doreczenia decyzji.

6. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sa rownoczesnie z zapisami
w dzienniku operacji. Dzienniki operacji stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
operacji ksiegowanych na kartach kontowych oraz do kontroli i uzgadniania operacji
zaksiggowanych na kontach.

7. W celu sporzadzenia sprawozdan budzetowych (Rb-27S, Rb-N) przez komorke
ksiggowosci, komoérka wymiaru sporzadza co miesigc rejestr przypisow/odpisOw oraz
zestawienie zbiorcze przypisdw/odpisOw z podzialem na grupy podatnikow okreslone
w instrukcji do sprawozdania Rb-N. Podpis oznacza zatwierdzenie sprawozdania (przypisu
1 odpisu) po stronie komodrki wymiaru. Powyzsze dokumenty komoérka wymiaru przekazuje
do komorki ksiegowosci nie pdzniej niz do 5 dnia nast¢pnego miesigca.

8. Uzgodnien danych ksiggowos$ci analitycznej z danymi ksiggowosci syntetycznej
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

9. Ksiggowania przypiséw 1 odpisow dokonuje si¢ w pierwszym kwartale danego roku,
nastepnie w okresach miesiecznych, z wyjatkiem naleznych odsetek. Ksiegowania naleznych,
a nie zaptaconych odsetek od zaleglosci dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdzial 4
Whplaty dokonywane w kasie

§ 4. 1. Wptlaty przyjmowane sa bezposrednio w kasach Wydzialu Podatkéw 1 Optat
w formie gotowkowej lub bezgotowkowej - za posrednictwem karty ptatniczej. Wszystkie
dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
samym dniu ujgte w raporcie kasowym.



2. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Podpisane przez kasjera
dwa egzemplarze raportu wraz z zalgcznikami przekazywane sg za potwierdzeniem odbioru
do pracownika komorki ksiggowosci, ktory przyjmuje dwa egzemplarze raportu kasowego
sktadajac swoj podpis w pozycji: ,,sprawdzono”. Podpis pracownika komorki ksiegowosci
oznacza, ze raport kasowy zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

3. Raport kasowy jest eksportowany z ewidencji analitycznej ecoSANIT do ewidencji
syntetycznej FK _JB, gdzie zostaje zaksiegowany. Do raportu kasowego dotaczane jest PK —
dowod ksiggowy potwierdzajacy sposob jego zaksiggowania.

4. Wptlaty przyjete w kasie Wydziatu Podatkéw 1 Optat sg bezposrednio ksiggowane na
karcie kontowej podatnika. Pracownik komorki ksiggowosci otrzymuje kopie dowodoéw wptat
wraz z wydrukiem analitycznym przyjetych wplat, sprawdza czy dzienna kwota wptywow
wynikajaca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych na dowodach
potwierdzenia wptaty oraz wydrukiem analitycznym.

5. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej, wykazana zostaje odrgbna pozycja
w raporcie kasowym. Nadwyzka zostaje przekazana na wilasciwy rachunek bankowy
Wydziatlu Podatkéw i Optat UMK, a nastgpnie zaksiegowana na ,,Wpltywach do wyjasnienia”.
Na koniec roku nadwyzka zostaje przeksiggowana na paragraf 097 - pozostate dochody.

6. Kasjer zobowigzany jest do systematycznego odprowadzania przyjetej gotowki na
rachunek bankowy, w szczego6lnos$ci na koniec okresu sprawozdawczego.

Rozdzial 5
Wplaty dokonywane na rachunek bankowy

§ 5. 1. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasach Wydzialu Podatkéw i Optat UMK
wplaty przyjmowane sg roéwniez w postaci dokumentdéw papierowych na podstawie dowodow
wplat zalaczonych do wyciaggu bankowego oraz w postaci zapisoOw elektronicznych przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych.

2. Wyciagi bankowe sa sprawdzane, a nastgpnie zaksiggowane. Sprawdzenie wyciggow
bankowych polega na formalnym stwierdzeniu kompletnosci zalaczonych dokumentow
ksiggowych oraz rachunkowej poprawnosci wyciggu bankowego. Dowodem sprawdzenia
dokumentu ksiggowego jest podpis osoby sprawdzajacej wraz z adnotacjq ,,sprawdzone” oraz
datg sprawdzenia. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych dokumenty stanowigce zatacznik
do wyciagu kwalifikuje si¢ do ujecia w ksiegach rachunkowych (aplikacja FK_JB).

3. Dowody ksiggowe dotaczone do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty
potwierdzajace wptlate¢ na rachunek bankowy (np. zalacznik w postaci tabeli organu
egzekucyjnego) ksiegowane sg przez pracownika komorki ksiggowosci. Na w/w dowodzie
pracownik ksiggowosci zamieszcza numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowe;j, date
ksiggowania, swoj podpis oraz klauzule ,,sprawdzono”.

4. Pliki zawierajace wplaty dokonywane na indywidualne rachunki bankowe
podatnikow, nie podlegajg drukowaniu, a tym samym opisywaniu i kwalifikowaniu jak
W ustepie 3.

5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wptate zalicza
si¢ na poczet zobowigzania o najwczes$niejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik
wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wptaty. Wskazaniem podatnika moze by¢
indywidualny numer rachunku bankowego.

6. W przypadku gdy na podatniku cigza zobowigzania podatkowe, ktorych termin
ptatnosci uptynat, dokonana wptlatg zalicza si¢ na poczet =zaleglosci podatkowej
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku.



7. Wyjatek stanowiag cigzgce na podatniku koszty upomnienia. W takim przypadku
dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet naleznych kosztow upomnienia.

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

9. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwtoke
oraz kosztow upomnienia wydaje si¢ postanowienie, na ktore shuzy zazalenie, z zastrzezeniem
ustepu 10,

10. Postanowienie, o ktorym mowa w ustepie 9, wydaje si¢ wylagcznie na wniosek
podatnika w przypadku gdy:

1) wplata w catosci pokrywa kwote gtowna zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, lub

2) zaliczenie wplaty nastepuje w catosci zgodnie z zagdaniem podatnika, lub

3) kwota wplaty podlegajaca zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowej, odsetek za

zwloke lub kosztéw upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztéw upomnienia,
lub

4) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwloke zgodnie

z art. 54 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa.
11. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesigc pracownik ksiegowosci sporzadza:
1) w formie papierowej:

a) podsumowanie okresu (za miesigc 1 narastajaco),

b) zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S (narastajaco);
2) w formie elektronicznej:

a) dziennik operacji ksiggowych (za miesiac),

b) podsumowanie okresu (dzienne).

12. Za dany rok pracownik ksiggowosci sporzadza:

1) w formie papierowe;j:

a)  saldo zaleglosci i nadptat bilansu zamknigcia do konta syntetycznego 221;

2) w formie elektronicznej:

a)  zbiorczy wydruk kart kontowych,
b)  zestawienie danych do bilansu danych ksiggowych,
c)  zestawienie analitycznych danych windykacyjnych do sprawozdania Rb27S.

Rozdzial 6
Dochodzenie zaleglos$ci

§ 6. 1. Pracownik komorki ksiggowosci obowigzany jest do kontroli terminowos$ci wptat
z tytulu optaty za gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Po uptywie terminu zaptaty optaty pracownik ksiegowosci przesyla podatnikowi
pisemne upomnienie, zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na drogg¢ postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie drukowane jest
w jednym egzemplarzu, kopia upomnienia zapisywana jest w systemie informatycznym.

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami  publicznymi,
a w szczegolnosci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych ustala si¢ terminy wysytania
upomnien oraz tytuldw wykonawczych.

4. Upomnienia wystawia pracownik ksiegowosci:

a) w terminie do 2 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 5 000 zt.,
b) w terminie do 3 miesi¢cy od dnia powstania zaleglosci od kwoty 100 zt.,
c) w przypadku zalegtosci ponizej 100 zt., a od 30 zt., upomnienie wysyla si¢



przynajmniej raz w roku sprawozdawczym,
d) w przypadku zalegtosci ponizej 30 zt. stosuje si¢ wszystkie dostgpne zasady migkkiej
egzekucji.

5. Srodki komunikacji takie jak: smsy, maile, w ktorych nie wskazano kwoty zalegtosci
nie stanowig ,,dziatan informacyjnych” w mys$l § 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych.

6. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik ksiegowosci
wprowadza do aplikacji komputerowej date doreczenia upomnienia.

7. Przypis zaptaconych kosztow upomnienia w ujeciu syntetycznym, nast¢puje pod datg
ostatniego dnia miesigca, w ktorym dokonano wptaty.

8. W przypadku solidarnej odpowiedzialno$ci podatnikow tytut wykonawczy wystawia
si¢ w pierwszej kolejnosci na tych zobowigzanych, ktérzy nie dokonali wptaty.

9. Wobec tych zobowigzanych, ktorzy nie zaptacili optaty po dor¢gczonym upomnieniu,
pracownik ksiggowos$ci niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy, jednak nie pdzniej niz
w terminie 4 miesi¢cy od daty wystawienia upomnienia.

10. Dzialanie, o ktérym mowa w ustepie 9, podejmowane jest w przypadku zaleglosci od
30 zt.

11. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydziatu Podatkow i Optat moze przesungé
wskazane terminy zawarte W ustepie i,na whniosek Kierownika Referatu.

12. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej niz
jeden organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia nalezno$ci poprzez
ustanowienie hipoteki, pracownik ksiegowosci wystawia dalszy tytut wykonawczy celem
przekazania go do wlasciwego administracyjnego lub sagdowego organu egzekucyjnego.

13. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastgpi zmiana
w wysoko$ci nalezno$ci w wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujacej
zwigkszenie naleznosci, pracownik ksiggowosci wystawia zmieniony tytul wykonawczy.

14. W przypadku, gdy po wystawieniu tytutlu wykonawczego, nastapi zmiana wysokos$ci
naleznosci w wyniku:

1)  korekty deklaracji powodujacej zmniejszenie naleznosci;

2) wplaty przez podatnika;

3) wplaty przez jeden z organow egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja
prowadzona jest przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny;

4)  umorzenia naleznosci;

5) przedawnienia nalezno$ci, w przypadku gdy organem egzekucyjnym jest inny organ
egzekucyjny;

6) innych zdarzen powodujacych zmiang wysokosci zaleglosci lub umorzenie
postgpowania egzekucyjnego,
pracownik ksiegowos$ci niezwlocznie zawiadamia komorke egzekucyjng lub inny organ

egzekucyjny.

Rozdzial 7
Nadplaty i zwroty

§ 7. 1. Pracownik komorki ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowywania dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptat.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze



podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

3. W przypadku o0s6b prawnych oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza na zaliczenie nadplaty wydaje si¢ postanowienie o zaliczeniu nadptaty. Mozna
odstgpi¢ od wydania postanowienia, jezeli kwota nadptaty nie przekracza pigciokrotnosci
kosztow upomnienia.

4. W przypadku osob fizycznych, postanowienie o zaliczeniu nadptaty wydaje si¢ tylko
w przypadku zaliczenia nadptaty na poczet innego tytutu naleznosci publicznoprawne;.

5. Zwroty 1 zaliczenia nadptat w dochodach budzetowych ujmuje si¢ w tej podziatce
klasyfikacji dochodéw, na ktore zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
Oprocentowanie nadptat naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytulu
odsetek od tych zalegtosci

6. Przed dokonaniem zwrotu nadptaty na rachunek bankowy podatnika, w kasie urzedu
lub przekazem pocztowym, pracownik komorki ksiggowos$ci powinien:

1) uzyska¢ potwierdzenie prawidtowosci naliczenia z komoérki wymiarowej;

2) sprawdzi¢ za pomoca aplikacji informatycznych wlasciwych dla prowadzenia
ksiggowosci pomocniczej w Wydziale Podatkéw 1 Optat, a w sytuacji braku dostgpu do
takich podsystemow, telefonicznie lub mailowo, czy podatnik posiada inne naleznosci,

3) sprawdzi¢ w rejestrze wierzytelnosci, czy nadptata nie podlega zaj¢ciu egzekucyjnemu;

4) przygotowaé wniosek o zwrot nadptaty. Na dokumencie tym powinna znalezé si¢
adnotacja: brak innych zobowigzan na dzien zwrotu,

5) przekazaé wniosek o zwrot nadptaty do osoby upowaznionej, celem dokonania zwrotu.

7. W przypadku zwrotu nadplaty w postaci bezgotowkowej wniosek o zwrot sporzadza
si¢ w jednym egzemplarzu. Wniosek powinien by¢ podpisany przez pracownika ksiegowosci
1 zaakceptowany przez inng osob¢ upowazniong. Wniosek wraz z dowodem zwrotu nadptaty
podatku jest tacznie archiwizowany.

8. W przypadku zwrotu nadptaty w kasie urzedu wniosek o zwrot sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach. Wniosek powinien by¢ podpisany przez pracownika ksiegowosci
1 zaakceptowany przez inng osob¢ upowazniong. Wniosek wraz z dowodem zwrotu nadplaty
podatku (KW) jest tacznie archiwizowany.

9. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) dowody potwierdzenia wyptaty generowane przez aplikacje ecoSANIT;

2) wyciag bankowy oraz dokumenty zwrotu zatgczone do wyciagu bankowego.

10. Na biezaco prowadzony jest rejestr wnioskow o zwrot nadptaty.

11. Szczegdtowe zasady akceptowania zwrotow nadptat okresla Polecenie Dyrektora
Wydziatu.

Rozdzial 8
Przedawnienie zaleglosci i nadplat

§ 8. 1. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, nalezy odpisa¢ na karcie
kontowej podatnika oraz konie syntetycznym 221.
2. Odpisu przedawnionej zalegtosci podatkowej dokonuje sie¢ na podstawie polecenia
ksiggowania:
1) do kwoty 100 =zt - podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci
1 zatwierdzonego przez bezposredniego przelozonego;
2) powyzej kwoty 100 zt - podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci,
bezposredniego przelozonego oraz zatwierdzonego: przez Dyrektora lub Zastgpce
Dyrektora Wydziatu.



Do polecenia ksiggowania dotyczacego zaleglosci przekraczajacych 20 zt nalezy dotaczyc
pisemng informacj¢ o przyczynach przedawnienia oraz 0 przebiegu prowadzonego
postepowania.

3. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku

kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.
4. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje si¢ analogicznie jak w ustepie 2.

5. Na podstawie w/w polecenia ksiggowania przedawniona nadptata ksiggowana jest na
paragrafie 097 — pozostate dochody.

Rozdzial 9
Ulgi uznaniowe

§ 9. 1. Ulgi udzielane s3 w formie decyzji z urzedu lub na wniosek zobowigzanego, po
uprzednim przeprowadzeniu postgpowania podatkowego.

2. Na dzien zlozenia wniosku ustala si¢ stan zaleglych 1 biezacych zobowigzan
wnioskodawcy. W tym celu pracownicy odpowiedzialni za rozpoznanie sprawy wystepuja
drogg elektroniczng do komorki ksiegowej o opis stanu zobowigzan oraz ewentualnej
egzekucji administracyjnej. Opis wniosku powinien nastgpi¢ niezwlocznie jednak w terminie
nie dtuzszym niz 3 dni od dnia jego otrzymania. Informacja zwracana jest na stanowisko
pracownika odpowiedzialnego za rozpoznanie sprawy dotyczacej udzielenia ulgi w formie
papierowej wraz z wydrukiem zestawienia nalezno$ci z karty kontowe;.

3. Pracownik komorki ksiegowej informuje niezwtocznie pracownika prowadzacego
sprawe o wszelkich operacjach odnotowanych na karcie kontowej, ktore mialy wplyw na
zmiang wysoko$ci zobowigzania objetego wnioskiem o ulge. Przed wydaniem decyzji
w sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za rozpoznanie sprawy potwierdza stan
zobowigzan istniejgcych na dzien rozstrzygnigcia.

4. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1, ewidencjonowane sg w systemie komputerowym na
karcie kontowej zobowigzanego przez pracownika komorki przygotowujacej decyzje
w sprawie udzielenia ulgi. Informacja o zapadtym rozstrzygnigciu w zakresie ulgi udzielonej
na wniosek zobowigzanego przekazywana jest do komorki ksiggowosci drogg elektroniczna.
W  przypadku udzielenia ulgi w zakresie zobowigzania objetego postepowaniem
egzekucyjnym komorka ksiggowosci zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny.

5. W przypadku podatnikow, ktorym udzielono ulgi w sptacie zobowigzania, stanowiacej
pomoc de minimis (decyzja na podstawie art. 67 b § 1 pkt 2), po wygaszeniu raty
niezaplaconej w terminie wynikajacej z decyzji ulgowej badz wygaszenia catej decyzji po
niezaptaceniu trzech kolejnych rat, pracownik komorki ksiegowej niezwlocznie informuje
pracownika prowadzacego sprawe zakonczong ww. decyzja ulgowa o zaistniatym fakcie.

6. W komorce wydajacej decyzje o udzieleniu ulg prowadzone sg rejestry ulg w ujeciu
miesigcznym.

7. Decyzje z urzgdu wynikajace z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik
komorki ksiggowosci. Rejestr ww. decyzji prowadzi komoérka ksiegowosci.

Rozdzial 10
Rozliczenia z osobami trzecimi

§ 10. 1. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych
kont szczegdlowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzeciej.



2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej oséb trzecich, dla
kazdej z tych os6b otwiera si¢ osobne konto szczegdélowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob
trzecich w petnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegdétowych, ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos¢ osob trzecich, ksigguje
si¢ na koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym
koncie szczegbtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub
osob trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie
przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych osob, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich
z tego tytutu.

6. W przypadku kilku 0s6b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czgs¢ przypisanej kwoty naleznoSci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czg$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szczegolnosci noty ksiegowe;.

Rozdzial 11
Zaswiadczenia

§ 11. 1. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o jego wydanie.
Zaswiadczenie wydaje si¢ jezeli:

1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;

2) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny, w urzedowym
potwierdzeniu okre§lonych faktow lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest
wydanie zaswiadczenia o innej niz zadana tresci.

3. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania
wynikajacy z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢
w posiadaniu.

4. Odmowa wydania zaswiadczenia lub zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobe
ubiegajaca si¢ o nie nastgpuje w drodze postanowienia, na ktdore stuzy zazalenie.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na jego pisemng prosbe wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwtoki lecz nie podzniej niz
w terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku o wydanie za§wiadczenia.

7. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dotagczony dowod potwierdzenia
wplaty oplaty skarbowe;.



