ZARZADZENIE NR 690/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 6 marca 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572,
1463 i 1688), 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 (Dz. U. z 2024 r. poz. 107), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2023 r. poz. 2383 i 2760), § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375), § 1 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza sig, co
nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ dotyczaca prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz
podejmowania czynnosci przedegzekucyjnych w Wydziale Podatkow 1 Optat w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 2601/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 wrzesénia
2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
podejmowania czynnosci przedegzekucyjnych w Wydziale Podatkow i Optat w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 690/2024
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 6 marca 2024 r.

Instrukcja
dotyczaca prowadzenia ewidencji ksi¢ggowej oraz podejmowania czynnosci
przedegzekucyjnych w Wydziale Podatkéw i Oplat w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Rozdzial 1
Wyjasnienie uzytych w Instrukcji okreslen

§ 1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) optata — optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) podatnik — wiasciciel nieruchomosci w rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ktory z mocy ustawy podlega obowigzkowi uiszczenia optaty;

3) pracownik komorki ksiegowosci — pracownik Referatu ds. Ksiggowosci Optaty za
Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi w Wydziale Podatkéw 1 Optat;

4) pracownik komorki wymiaru — pracownik Referatu ds. Wymiaru Optaty za
Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi w Wydziale Podatkow 1 Optat;

5) pracownik komorki wierzycielskiej — pracownik Referatu ds. Wierzycielskich
i Kontroli Podatkowej w Wydziale Podatkow i Optat;

6) organ egzekucyjny — Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji lub inny
organ egzekucyjny do ktorego kierowane sg tytuty wykonawcze;

7) kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu;

8) deklaracja - pierwsza, korekta lub nowa (kolejna) deklaracja o wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) decyzja okreslajaca — decyzja okre$lajaca wysoko$¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

10) zawiadomienie — zawiadomienie o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przesytane do zobowigzanego w przypadku zmiany stawek opflaty;

11) zobowigzanie biezace — kwota wynikajagca z deklaracji, decyzji okre$lajacej lub
zawiadomienia dotyczaca danego roku budzetowego;

12) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

13) odpis - kwota zmniejszajaca wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

14) dowdd ksiegowy - dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

15) ecoSANIT — aplikacja informatyczna o nazwie ,,Zintegrowany System Informatyczny
do Zarzadzania Odpadami w Gminie”;

16) ulga — umorzenie, odroczenie terminu platnosci lub roztozenie na raty naleznego
zobowigzania;



17) migkka egzekucja — dzialania informacyjne podejmowane wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku (np. zestawienie do
zaplaty, mail, telefon).

Rozdzial 2
Zadania Wydzialu Podatkow i Oplat z zakresu rachunkowosci

§ 2. 1. Zadaniem Wydzialu Podatkow i Optat w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu
Miasta Krakowa z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotdw, zaliczen nadptat z tytutu optaty;

2) sprawdzanie terminowoS$ci wplat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnoSci zmierzajacych do wszczgeia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych;

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

5) przygotowywanie sprawozdan;

6) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotowka oraz za posrednictwem kart ptatniczych, dokonywanie
zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy oraz przekazywanie gotowki z kasy na
rachunek bankowy Wydziatu Podatkéw i Optat;

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

8) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych oraz pozostatych
aktywOw 1 pasywow.

2. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych prowadzone sg w aplikacji informatyczne;j
ecoSANIT zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia do
eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznych w zakresie obstugi
finansowe;j.

Rozdzial 3
Zasady prowadzenia ewidencji ksi¢ggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

§ 3. 1. Ewidencj¢ szczegotowa dla kazdego podatnika prowadzi si¢ na kartach kontowych,
ktére tworzone sg przez pracownika komorki wymiaru.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) polecenia ksiggowe okreslajace miesieczng nalezno$¢ z tytutu optaty na okres roku
budzetowego tworzone na podstawie danych wynikajacych z deklaracji, decyzji okreslajace;j
wysokos¢ oplaty, decyzji stwierdzajacej utrate prawa do zwolnienia z optaty lub zawiadomienia
- dokumenty w powyzszym zakresie sg sporzadzane i zatwierdzane przez pracownika komorki
wymiaru,

2) inne dokumenty (np. akty notarialne, orzeczenia sagdowe, akty zgonu itp.);

3) postanowienia o natozeniu lub uchyleniu kary porzadkowe;;

4) inne dokumenty ksiggowe takie jak:

a) polecenia ksiggowania ujmujace naleznosci zakwalifikowane jako zobowigzania



przedawnione lub przedawnione nadpftaty,

b) dokumenty rozliczeniowe,

C) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

d) 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 zaplaty 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 wygasni¢cia zobowigzania podatkowego stuza:

1) dowody potwierdzenia wptaty generowane przez aplikacj¢ ecoSANIT;

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

3) wyciag bankowy oraz dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego;

4) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
optaty w przypadku gdy podatnik dokonal 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 ustawy Ordynacja podatkowa;

5) wydane na wniosek podatnika postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku
na poczet zaleglosci podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

6) decyzje;

7) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja

podatkowa;

8) inne dokumenty (np. orzeczenia sagdowe itp.);

9) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4

ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do

jednostki samorzadu terytorialnego;

10) polecenia ksiggowania ujmujace np. przedawnienie naleznosci, zaliczenie nadptaty.

4. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sprawdzone, a nastepnie zaksiggowane. Pracownik
komorki ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu ksiggowego zamieszcza numer operacji
ksiegowej lub numer karty kontowej, date ksiegowania i swoj podpis. Dokumenty ksiggowe
nalezy zaksiggowac¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastgpnym.

5. Pracownik komodrki wymiaru wydajacy decyzje administracyjng lub wysylajacy
zawiadomienie, niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru wprowadza do systemu
komputerowego date ich doreczenia.

6. Pracownik wydajacy decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej przesyta
skan decyzji do pracownika komorki ksiggowosci.

7. Pracownik komorki wymiaru wydajacy postanowienie o natozeniu kary porzadkowej
po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wprowadza ww. postanowienie do systemu
WPBUD oraz przesyta skan tego postanowienia do pracownika komorki ksiegowosci.

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

9. W celu sporzadzenia sprawozdan budzetowych (Rb-27S, Rb-N) przez komorke
ksiggowosci, komodrka wymiaru sporzadza co miesigc rejestr przypisow/odpisow oraz
zestawienie zbiorcze przypisow/odpisOw z podzialem na grupy podatnikoéw okreslone
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w instrukcji do sprawozdania Rb-N. Podpis oznacza zatwierdzenie sprawozdania (przypisu
1 odpisu) po stronie komorki wymiaru. Powyzsze dokumenty komorka wymiaru przekazuje do
komorki ksiggowosci nie pdzniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca.

10. Uzgodnien danych ksiegowos$ci analitycznej z danymi ksiggowos$ci syntetycznej
dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych.

11. Syntetyczne ksiggowania przypisoOw i1 odpisOw dokonuje si¢ na koniec pierwszego
kwartatu danego roku, nast¢pnie w okresach miesiecznych, z wyjatkiem naleznych odsetek.
Ksiggowania naleznych, a niezaptaconych odsetek od zaleglo$ci dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych.

12. Przypis zaplaconych kosztow upomnienia w ujeciu syntetycznym, nast¢puje w ostatnim
dniu miesigca, w ktérym dokonano wplaty.

Rozdzial 4
Wplaty dokonywane w kasie

§ 4. 1. Wplaty przyjmowane sg bezposrednio w kasach Urzedu w formie gotdowkowej lub
bezgotowkowej - za posrednictwem karty ptatniczej. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wplat i wyptat dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie
kasowym.

2. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Pracownik komorki
ksiggowosci przyjmuje dwa egzemplarze raportu kasowego sktadajac swoj podpis w pozyc;ji:
»sprawdzono”. Podpis pracownika komorki ksiegowos$ci oznacza, ze raport kasowy zostal
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Nastgpnie raport kasowy zostaje
zaksiggowany syntetycznie w aplikacji FKJB.

3. Wplaty przyjete w kasie Urzedu sa bezposrednio ksiegowane na karcie kontowej
podatnika. Pracownik komorki ksiegowosci otrzymuje kopig¢ dowodow wplat wraz
z wydrukiem analitycznym przyjetych wptlat, sprawdza czy dzienna kwota wplywow
wynikajaca z systemu komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych na dowodach
potwierdzenia wptaty oraz wydrukiem analitycznym.

4. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej, wykazana zostaje odrgbna pozycja
w raporcie kasowym. Nadwyzka zostaje przekazana na wlasciwy rachunek bankowy Wydziatu
Podatkéw 1 Optat, a nastgpnie zaksiggowana na ,,Wptywach do wyjasnienia”. Na koniec roku
nadwyzka zostaje przeksiggowana na § 097 - pozostate dochody.

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

Rozdzial 5
Whplaty dokonywane na rachunek bankowy

§ 5. 1. Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasach Urzedu, wptaty przyjmowane sg
réwniez w postaci dokumentéw papierowych na podstawie dowodéw wptat zataczonych do
wyciagu bankowego oraz w postaci zapisow elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego
systemu automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych.

2. Wyciagi bankowe sg sprawdzane, a nast¢pnie zaksiggowane. Sprawdzenie wyciaggow
bankowych polega na formalnym stwierdzeniu kompletnosci zatgczonych dokumentow
ksiegowych oraz rachunkowej poprawnosci wyciggu bankowego. Dowodem sprawdzenia
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dokumentu ksiegowego jest podpis osoby sprawdzajacej wraz z adnotacja ,,sprawdzone” oraz
datg sprawdzenia. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, dokumenty stanowigce zalgcznik
do wyciagu kwalifikuje si¢ do ujecia w ksiegach rachunkowych (aplikacja FKJIB).

3. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty
potwierdzajace wptate na rachunek bankowy (np. zalagcznik w postaci tabeli organu
egzekucyjnego) ksiegowane sg przez pracownika komorki ksiegowosci. Na ww. dowodzie
pracownik ksiegowosci zamieszcza numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowe;j, date
ksiggowania oraz swoj podpis.

4. Pliki zawierajace wplaty dokonywane na indywidualne rachunki bankowe podatnikow,
nie podlegaja drukowaniu, a tym samym opisywaniu i kwalifikowaniu jak w ust. 3.

5. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z roznych tytutow, dokonang wplate
zalicza si¢ na poczet zobowigzania podatkowego o najwcze$niejszym terminie platnosci
sposrod wszystkich zobowiazan podatkowych podatnika, chyba Zze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wptaty. Wskazaniem podatnika moze by¢ indywidualny numer
rachunku bankowego.

6. W przypadku gdy na podatniku cigza zobowigzania podatkowe, ktorych termin
ptatnosci uptynal, dokonang wptlatg zalicza si¢ na poczet zaleglosci podatkowej
o najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku
braku takiego wskazania lub braku zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet
zaleglo$ci podatkowej o najwczes$niejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zaleglosci
podatkowych podatnika.

7.  Wyjatkiem sa cigzace na podatniku koszty upomnienia. W takim przypadku dokonang
wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet wszystkich kosztow upomnienia
wymagalnych od podatnika.

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

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglo$ci podatkowych, odsetek za zwtoke oraz
kosztow upomnienia, organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na
ktore stuzy zazalenie.

10. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesigc pracownik komoérki ksiggowosci sporzadza:
1) w formie papierowej:

a)  podsumowanie okresu (za miesigc i narastajaco),

b)  zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S (narastajaco);

2) w formie elektroniczne;j:

a) dziennik operacji ksiggowych (za miesiac),

b) podsumowanie okresu (dzienne).

11. Za dany rok pracownik komoérki ksiggowosci sporzadza:

1) w formie papierowej saldo zalegtosci i nadplat bilansu zamkni¢cia do konta
syntetycznego 221;
2)  w formie elektronicznej:

a) zbiorczy wydruk kart kontowych,

b) zestawienie danych do bilansu danych ksiegowych,

c) zestawienie analitycznych danych windykacyjnych do sprawozdania Rb27S.



Rozdzial 6
Dochodzenie zaleglos$ci

§ 6. 1. Pracownik komorki ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowos$ci wptat
z tytutu optaty za gospodarowania odpadami komunalnymi oraz kar porzadkowych.

2. Po uplywie terminu zaptaty optaty pracownik komoérki ksiegowosci przesyta podatnikowi
pisemne upomnienie, zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge post¢powania egzekucyjnego. Upomnienie drukowane jest
w jednym egzemplarzu, kopia upomnienia zapisywana jest w systemie informatycznym.

3. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, a w szczeg6lnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych, ustala si¢ terminy wysylania upomnien oraz
tytuldéw wykonawczych.

4. Upomnienia wystawia pracownik komorki ksiggowosci:
1) do 2 miesi¢cy od dnia powstania zalegtosci od kwoty 5 000 zt;
2) do 4 miesig¢cy od dnia powstania zaleglo$ci podatkowej od kwoty 160 zt;
3) w przypadku zaleglosci od 100 zt do 160 zt - upomnienie wysyla si¢ przynajmniej
raz w roku sprawozdawczym;
4) w przypadku zaleglosci od 20 zt do 100 zt - upomnienie wysyta si¢ najpdzniej
w ostatnim roku przed przedawnieniem zalegloéci, nie pozniej jednak niz 6 m-cy przed
przedawnieniem, dodatkowo stosuje si¢ wszystkie dostgpne zasady mickkiej egzekucji.

5. Srodki komunikacji takie jak: smsy, maile, w ktérych nie wskazano kwoty zalegtosci, nie
stanowig ,,dziatan informacyjnych” w mysl § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i
Polityki Regionalnej w sprawie postepowania wierzycieli naleznos$ci pieni¢znych.

6. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik komoérki ksiggowosci
wprowadza do aplikacji komputerowej date dorgczenia upomnienia.

7. W przypadku solidarnej odpowiedzialnosci podatnikow tytul wykonawczy wystawia si¢
w pierwszej kolejnosci na tych zobowigzanych, ktorzy nie dokonali wptaty.

8. Wobec tych zobowigzanych, ktoérzy nie zaptacili naleznosci po dorgczonym upomnieniu,
pracownik komorki ksiegowosci niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy, w terminie do:

1) 3 miesigcy od daty wystawienia upomnienia w przypadku zalegtos$ci powyzej 5000 zt;

2) 5 miesigcy od daty wystawienia upomnienia w przypadku zaleglo$ci ponizej 5000 zt,
a powyzej 100 zt;

3) w ostatnim roku przed przedawnieniem w przypadku zaleglosci ponizej100 zt.

9. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydziatu Podatkow i Optat moze przesunaé
wskazane terminy zawarte w ust. 4 i 8.

10. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden
organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia naleznos$ci poprzez
ustanowienie hipoteki, pracownik komorki wierzycielskiej wystawia dalszy tytul wykonawczy
celem przekazania go do wtasciwego administracyjnego lub sadowego organu egzekucyjnego.

11. W przypadku, gdy po wystawieniu tytutu wykonawczego, nastapi zmiana w wysokosci
naleznosci w wyniku zmiany decyzji lub korekty deklaracji powodujacej zwigkszenie
nalezno$ci, wystawia si¢ zmieniony tytul wykonawczy bez przesytania zobowigzanemu
dodatkowego upomnienia.

12. W przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia na nieruchomosci wchodzace;j
w sktad majatku wspodlnego zobowigzanego 1 jego malzonka, pracownik komorki
wierzycielskiej wystawia kolejny tytut wykonawczy.



13. W przypadku utraty tytulu wykonawczego, po wszczeciu egzekucji administracyjne;,
wierzyciel ponownie wydaje tytut wykonawczy po uprzednim wydaniu postanowienia o utracie
pierwotnego tytutu wykonawczego.

14. W przypadku, gdy po wystawieniu tytulu wykonawczego, nastgpi zmiana wysokosci
naleznos$ci w wyniku:

1) korekty deklaracji powodujacej zmniejszenie naleznosci,
2) wplaty przez podatnika,
3) wplaty przez jeden z organdéw egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja
prowadzona jest przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny,
4) umorzenia naleznosci,
5) przedawnienia naleznos$ci,
6) innych zdarzen powodujacych zmiane wysokosci zaleglosci lub umorzenie
postepowania egzekucyjnego
pracownik komorki ksiggowos$ci niezwlocznie zawiadamia komorke egzekucyjng lub inny
organ egzekucyjny.

15. Podmioty postawione w stan upadtosci w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych z sygnaturg KR
sa sprawdzane na biezaco. W przypadku wystgpienia zalegtosci u podmiotu postawionego w stan
upadtosci, wierzytelnosci zglaszane sg za posrednictwem Zespolu Radcow Prawnych.

Rozdzial 7
Nadplaty i zwroty

§ 7.1. Pracownik komorki ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegolnych podatnikéw oraz przygotowywania dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadpfat.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegltosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgdci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore stuzy
zazalenie.

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

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

1) uzyskaé potwierdzenie prawidtowos$ci naliczenia z komorki wymiarowey;

2) sprawdzi¢ za pomocg aplikacji informatycznych wtasciwych dla prowadzenia
ksiggowosci pomocniczej w Wydziale Podatkéw 1 Optat, a w sytuacji braku dostgpu do takich
podsystemoéw, telefonicznie lub mailowo, czy zobowigzany posiada inne nalezno$ci;

3) sprawdzi¢ w rejestrze wierzytelnosci, czy nadptata nie podlega zajgciu egzekucyjnemu
1 umiesci¢ adnotacj¢ na wniosku o zwrot: ,,nie figuruje w rejestrze zaje¢ wierzytelnosci na
dzien dokonania zwrotu”;



4) przygotowaé wniosek o zwrot nadplaty. 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.

6. W przypadku zwrotu nadptaty w postaci bezgotdowkowej wniosek o zwrot sporzadza si¢
w jednym egzemplarzu. Wniosek powinien by¢ podpisany przez pracownika komorki
ksiegowosci 1 zaakceptowany przez inng osobe¢ upowazniong. Wniosek wraz z dowodem
zwrotu nadplaty optlaty jest tacznie archiwizowany.

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

8. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) dowody potwierdzenia wyptaty generowane przez aplikacje ecoSANIT;
2) wycigg bankowy oraz dokumenty zwrotu zalgczone do wyciagu
bankowego.

9. Na biezaco prowadzony jest rejestr wnioskdw o zwrot nadptaty.

10. Szczegdtowe zasady akceptowania zwrotow nadptat okresla Polecenie Dyrektora
Wydziatu Podatkow i Optat.

Rozdzial 8
Przedawnienie zaleglo$ci i nadplat

§ 8.1. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, nalezy odpisa¢ na karcie kontowej
podatnika oraz koncie syntetycznym 221.

2. Odpisu przedawnionej zaleglo$ci podatkowej dokonuje si¢ na podstawie polecenia

ksiggowania:

1) do kwoty 160 zt - podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci i zatwierdzonego
przez bezposredniego przetozonego;

2) powyzej kwoty 160 zt - podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci,
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzonego: przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora Wydziatu Podatkéw 1 Optat.

Do polecenia ksiegowania dotyczacego zaleglosci przekraczajacych 20 zt nalezy dotaczy¢
pisemng informacj¢ o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania.

3. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu.

4. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje si¢ analogicznie jak w ust. 2.

5. Na podstawie ww. polecenia ksiggowania, przedawniona nadptata ksiggowana jest na
§ 097 — pozostate dochody.

Rozdzial 9
Ulgi uznaniowe

§ 9.1. Ulgi udzielane sg w formie decyzji z urzedu lub na wniosek zobowigzanego, po
uprzednim przeprowadzeniu postepowania podatkowego.



2. Na dzien zlozenia wniosku ustala si¢ stan zaleglych 1 biezacych zobowigzan
wnioskodawcy. W tym celu pracownicy odpowiedzialni za rozpoznanie sprawy wystepuja
droga elektroniczng do komorki ksiggowej o opis stanu zobowigzan oraz ewentualnej egzekucji
administracyjnej. Opis wniosku powinien nastgpi¢ niezwlocznie, jednak w terminie nie
dhuzszym 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 naleznos$ci z karty kontowe;.

3. Pracownik komorki ksiegowosci informuje niezwlocznie pracownika prowadzacego
sprawe o wszelkich operacjach odnotowanych na karcie kontowej, ktore mialy wptyw na
zmian¢ 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 sa w systemie komputerowym na
karcie kontowej zobowigzanego przez pracownika komorki przygotowujacej decyzje
w sprawie udzielenia ulgi. Informacja o zapadltym rozstrzygnigciu w zakresie ulgi udzielonej
na wniosek zobowigzanego przekazywana jest do komorki ksiegowosci droga elektroniczng.
W przypadku udzielenia ulgi w zakresie zobowigzania objetego postepowaniem egzekucyjnym,
pracownik ksiggowos$ci zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

5. W przypadku podatnikéw, ktorym udzielono ulgi w sptacie zobowigzania, stanowigcej
pomoc de minimis (decyzja na podstawie art. 67 b § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa), po
wygaszeniu raty niezaplaconej w terminie wynikajacej z decyzji ulgowej badz wygaszenia
catej decyzji pracownik komorki ksiegowosci  niezwtocznie informuje pracownika
prowadzacego sprawe zakonczong ww. decyzja ulgowa o zaistniatym fakcie.

6. W komorce wydajacej decyzje o udzieleniu ulg prowadzone sa rejestry ulg w ujgciu
miesigcznym.

7. Decyzje z urzgdu wynikajace z art. 67d ustawy Ordynacja podatkowa wydaje pracownik
komorki ksiggowosci. Rejestr ww. decyzji prowadzi komoérka ksiggowosci.

Rozdzial 10
Rozliczenia z osobami trzecimi

§ 10.1. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych
kont szczegdlowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzeciej.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla
kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne konto szczegdtowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob
trzecich w petnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegélowych, ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy. Réwnoczesnie wptaty oraz zwroty nadpfat,
dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich, ksigguje
si¢ na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktorego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.
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5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wptat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.

6. W przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrOwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szczegdlnosci 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 urzegdowym
potwierdzeniu okre§lonych faktéw lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zadania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest
wydanie za§wiadczenia 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 sie
w posiadaniu.

4. Odmowa wydania zas§wiadczenia lub zaswiadczenia o treSci zadanej przez osobe
ubiegajacg si¢ o nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

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

6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbg¢dnej zwloki, lecz nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od daty zlozZenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

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