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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow
1 optat lokalnych, wymiaru i poboru podatkow, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotow
w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan, czynnosci zmierzajacych

do wszczecia postgpowania egzekucyjnego.

§2. 1.  Okres$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)  BWP — biuro wymiaru podatkoéw i optat lokalnych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu,

2)  BKP - biuro ksiggowosci podatkowej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu ,

3)  BWI - biuro windykacji Urzedu Miejskiego w Walbrzychu,

4)  BF — biuro finansowe Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,

5)  pracownik BKP lub BWP lub BWI — pracownika, ktéremu w zakresie obowiazkéw
powierzono wykonywanie okreslonych czynnosci,

6) ustawa o rachunkowo$ci — ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

7)  Ordynacja podatkowa — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2012 r., poz. 749 z p6zn. zm.),

8)  ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — ustawg z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.
1954 z pézn. zm.).

Rozdzial 2
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,

wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat lokalnych

§1. 1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w niniejszym rozdziale, do udokumentowania

operacji ksiggowych stuza polecenia ksiggowania.

§2. 1. Do udokumentowania przypisoOw lub odpiséw shuza:
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1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktéorych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

2)  decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4)  postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

5)  odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysoko$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy

organu podatkowego.

2.  Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiggowych okreslonych
w § 2 ust. 1 pkt 1 dokonuje pracownik BWP poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z data

1 parafka.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych
w § 2 ust. 1 pkt 2 dokonuje pracownik BWP lub BKP poprzez zaparafowanie przygotowanej przez
siebie decyzji, a w przypadku decyzji pochodzacych od innych organdéw poprzez umieszczenie

klauzuli ,,sprawdzono” z data 1 parafka.

4.  Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych okreslonych
w § 2 ust. 1 pkt. 5 dokonuje pracownik BWP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie
dokonanego odpisu. Pracownik BWP niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty
wptywu odpisu orzeczenia sadu administracyjnego wraz ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,

informuje BKP o dokonanym odpisie i powstalej nadptacie.

5. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych
w § 2 ust.1 pkt 3 dokonuje pracownik BKP poprzez weryfikacj¢ zapisow widniejacych w ewidencji

podatkowej oraz wykonanie zapisu na kartotece szczegdlowej podatnika.



6.  Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiggowych okreslonych
w § 2 ust.1 pkt 4 dokonuje pracownik BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie
postanowienia.

7. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych

w § 2 ust.1 pkt 6 dokonuje pracownik BKP poprzez dokonanie na dokumencie adnotacji o kwocie

przypisu.

§3. 1. Do udokumentowania wptat shuza:

1)  pokwitowania z kwitariuszy przychodowych w zakresie optaty targowej,

2)  wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej zawierajacy dla kazdej wykazanej
w nim wplaty dane zapewniajace jej identyfikacje,

3)  dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy
organu podatkowego - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie
w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j,

4)  postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

5) wniosek podatnika o =zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

6) w przypadku wplat pobranych przez poborcg, wyciag bankowy, bankowy dowdd

wplaty wraz z pokwitowaniem z kwitariusza przychodowego.

2. Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych okreslonych
w § 3 ust.l pkt 1-5 dokonuja pracownicy BKP poprzez weryfikacje zapisow widniejacych

w ewidencji ksiggowej oraz wykonanie zapisu na kartotece szczegotowej podatnika.

3. Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych okreslonych
w § 3 ust. 1 pkt 6 dokonuja pracownicy BWI rozliczajacy stuzbg poborcow poprzez sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym zgodnosci kwot na tytutach wykonawczych
z kwitariuszem przychodowym, przydzialem stuzby i bankowymi dowodami wptat. Kompletna
dokumentacja ksiggowa, tj. zadekretowane wyciagi bankowe wraz z podpigtymi bankowymi

dowodami wptat i kwitami z kwitariuszy przychodowych dotyczacych kosztoéw egzekucyjnych,
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przekazywana jest przez BWI do BKP niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie 4 dni roboczych
od dnia rozliczenia stuzby poborcy. Bankowe dowody wplat z kwitami z kwitariuszy
przychodowych dotyczace podatkow i1 optat lokalnych winny by¢ przekazywane z BWI do BKP

bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 4 dni roboczych od dnia rozliczenia stuzby poborcy.

§4. 1. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znej
shuza:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,
2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1

Ordynacji podatkowe;j,

4)  polecenie ksiggowania w przypadku przedawnienia, o ktérym mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowe;.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiggowych okreslonych

w ust.] dokonuja pracownicy BKP poprzez zaparafowanie przygotowanego przez siebie

postanowienia, decyzji czy polecenia ksiggowania oraz dokonanie dekretacji.

§5. 1. Do udokumentowania zwrotow sthuzy wyciag bankowy otrzymany w formie
elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje

wyptaty, albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciagu bankowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiggowych okreslonych
w ust.1 dokonuja pracownicy BKP, poprzez zaparafowanie dokumentu stanowiacego podstawe

Zwrotu.

3. Po dokonaniu zwrotu pracownik BKP umieszcza na dokumencie stanowiacym podstawe

tej czynnosci adnotacjg o tresci ,,przelano” wraz z data 1 parafka.

§6. Przypisy, odpisy, wplaty, zwroty 1 zaliczenia nadptat z tytulu podatkdw powinny

by¢ ksiggowane na biezaco w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.



§7. Wszczecie postgpowania w celu ustalenia lub zmiany podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego lub tacznego zobowiazania pieni¢znego osobie fizycznej musi nastapi¢ najpozniej
w terminie 120 dni liczac od dnia wpltywu do organu podatkowego deklaracji w rozumieniu
art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej lub innych dokumentéw np. aktu notarialnego, umowy, decyzji

innego organu.

Rozdzial 3

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci

§1. 1. Rozliczanie o0s6b fizycznych bedacych podatnikami podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz lacznego zobowigzania pienig¢znego odbywa si¢ przy uzyciu tzw. kont
wirtualnych.  Stanowia je indywidualne numery rachunkow bankowych przypisane

do poszczegdlnych podatnikow.

2.  Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty. W szczegdlnosci: czy wplaty dokonata osoba
zobowigzana do zaplaty, czy dane osobowe wplacajacego sa kompletne i zgodne z ewidencja
podatkowa, czy zgadza si¢ numer decyzji wskazany na wplacie z kartoteka, na ktorej ksiggowana
jest wptata. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa nalezno$¢ ksigguje
si¢ wplatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty. Wyjasniania tytutu wplaty

dokonuje pracownik BKP, podejmujac niezwlocznie czynnosci w tym zakresie.

3. Optaty pocztowe, prowizje bankowe oraz oplaty komornicze, potracone z sum pobranych
na rzecz organu podatkowego z tytulu podatkow, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego
organu, w ktorym zaleglo$¢ figuruje. W przypadku potracenia w/w naleznosci pracownik BKP
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni, wystepuje do BF z wnioskiem o refundacje

potraconej kwoty.
4. W kazdym przypadku, gdy nastepuje zaliczenie wptaty dokonanej przez podatnika na poczet
zalegtosci podatkowych, wydaje si¢ postanowienie, o ktorym mowa w art.62 § 4 Ordynacji

podatkowej, niezwtocznie nie pdzniej niz w terminie 60 dni od daty dokonania wptaty.

§2. 1. Pracownik BKP zobowiazany jest do zwrotu nadptat na zasadach i w terminach



okreslonych w rozdziale 9 dziatu III Ordynacji podatkowe;.

2. W przypadku, gdy nadptata powstata w wyniku zmiany, uchylenia lub stwierdzenia
niewaznosci decyzji ustalajacej badz okreslajacej wysoko$¢ zobowiazania podatkowego, pracownik
BWP wpisuje kwote nadptaty niezwlocznie po dokonaniu odpisu do Rejestru Nadplfat,

stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. W przypadku powstania nadptaty pracownik BKP przygotowuje wydruk z kartoteki
podatnika, na ktérym widnieje wysoko$¢ nadptaty, z adnotacja o braku zaleglych oraz biezacych
innych zobowiazan podatkowych, ponoszac odpowiedzialno$¢ za merytoryczna poprawnosé
zwrotu. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje kierownik BKP lub osoba upowazniona,
zatwierdza Glowny Ksiegowy lub Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Prezydent lub Zastepca

Prezydenta lub Sekretarz.

4.  Pracownik BKP, odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz tacznego zobowiazania pienigznego
od oséb fizycznych zobowigzany jest co najmniej 2 razy w ciagu roku podatkowego

(raz na potrocze) dokona¢ weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego zwrotu.

5. Pracownik BKP, odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb prawnych, podatku od $rodkéw
transportowych, oplaty targowej i skarbowej, zobowiazany jest co najmniej 4 razy w ciagu roku

podatkowego (raz na kwartat) dokona¢ weryfikacji nadptat pod katem ich terminowego zwrotu.

§3. 1. W przypadku zaistnienia potrzeby, zabezpieczenia wykonania zobowiazania
podatkowego przez dluznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej,
gdy podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest doreczona decyzja ustalajaca wysokos$¢
zobowiazania podatkowego, stosowny wniosek przygotowuje pracownik BKP po otrzymaniu
z BWP kserokopii decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowiazania podatkowego wraz z dowodem
jej dorgczenia, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem. W pozostatych przypadkach wniosek

przygotowuje pracownik BWI.

2. Wopisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej nalezy dokona¢ w szczego6lnosci, gdy :

1) podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktore moga utrudnié



lub udaremni¢ egzekucije,

2)  kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 10 000 zt w przypadku os6b fizycznych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnos$ci majacych na celu sptatg istniejacego
zadluzenia,

3) kwota zaleglo$ci podatkowej jest wyzsza niz 100 000 zt w przypadku osob prawnych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnos$ci majacych na celu splate istniejacego

zadluzenia.

3. Wopis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej moze zosta¢ dokonany w szczegdlnosci,
gdy :
1)  kwota zalegtos$ci podatkowej jest wyzsza niz 5 000 zt lub istniejace zalegtosci dotycza
wigcej niz 4 rat w przypadku oséb fizycznych,
2)  kwota zaleglosci podatkowej jest wyzsza niz 50 000 zt lub istniejace zalegtosci dotycza
wigcej niz 12 rat w przypadku oso6b prawnych,

3) istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych.

§4. 1. Pracownik BKP zobowiazany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku podatkowego

dokona¢ weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosci i celowos$ci ich umorzenia z urzedu .

2. W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek okreslonych w art.67d Ordynacji
podatkowej, pracownik wymieniony w ust.1 przygotowuje decyzje umarzajaca zalegto$¢ z urzedu

i przedktada ja do podpisu osobie posiadajacej stosowne upowaznienie.

§5. 1.  Pracownik BKP zobowigzany jest w terminie do 30 czerwca danego roku dokonac
weryfikacji istniejacych nadptat 1 zaleglosci podatkowych pod katem uptywu terminu

przedawnienia.

2. W przypadku stwierdzenia uplywu terminu przedawnienia pracownik wymieniony
w ust. 1 zobowiazany jest do przygotowania dokumentu polecenia ksiggowania przypisu

przedawnionych nadptat lub odpisu przedawnionych zalegtosci podatkowych.

3. Przed sporzadzeniem dokumentu o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wypehi¢ Karte Obiegowa

Naleznos$ci Przedawnionej, stanowiaca zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.



4. W przypadku przedawnienia si¢ zobowiazania podatkowego lub nadplaty, pracownik BKP

rejestruje to przedawnienie w rejestrze przedawnien.

Rozdzial 4
Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze

§1. Wysylanie upomnien i wystawianie tytuldw wykonawczych odbywa si¢ na podstawie
1 zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

1 przepisow wykonawczych do tej ustawy.

§2. 1. Pracownik BKP odpowiedzialny za wysylanie upomnien jest obowigzany
do systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ zostala zaplacona w terminie okre§lonym w decyzji

lub wynikajacym z przepisu prawa.

2. Upomnienie za dany okres, wysyta si¢ nie wczesniej niz po zaksiggowaniu i uzgodnieniu

wplywow za ten okres.

3.  Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami publicznymi upomnienia z tytutu
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lacznego zobowiazania pienigznego o0sOb
fizycznych wysytane sa:
1) w terminie do 30 kwietnia — dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi
opodatkowanych za lokale uzytkowe — na zalegtosci podatkowe w kwocie powyzej
100,00 zt,
2) w terminie do 30 czerwca — dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi
opodatkowanych za lokale uzytkowe — na zaleglosci podatkowe w kwocie powyzej
8,80 zt oraz dla pozostalych o0sob fizycznych na zalegtosci podatkowe w kwocie
powyzej 100,00 zi,
3) w terminie do 31 pazdziernika - dla podatnikdw begdacych osobami fizycznymi
opodatkowanych za lokale uzytkowe — na zaleglosci podatkowe w kwocie powyzej
100,00 zt,
4)  w terminie do 31 grudnia - dla podatnikéw bedacych osobami fizycznymi na zalegtosci

podatkowe w kwocie powyzej 8,80 zt.



4. Upomnienia za zaleglo$ci podatkowe z tytulu podatku od $rodkoéw transportowych oraz
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych wysytane sa w terminie nie dluzszym
niz 60 dni od terminu ptatnosci lub od daty przypisania zalegtosci na koncie podatnika.

5. Pracownik BKP odpowiedzialny za wysylanie upomnien, zobowiazany jest
do przeanalizowania czy zostaly zastosowane $rodki egzekucyjne takie jak upomnienia i tytuty
wykonawcze na zobowiazania dotyczace okresow, ktorych termin ptatnosci minat juz wczesnie;.

W przypadku stwierdzenia braku tych srodkow, zobowiazany jest je zastosowac¢ niezwilocznie.

6. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia, pracownik BKP
odpowiedzialny za wysylanie upomnien weryfikuje je pod katem prawidlowosci dorgczenia
1 prawidlowosci obciazenia podatnika kosztami upomnienia a nastgpnie dokonuje przypisu kosztow
upomnienia. Porownuje rowniez ewidencj¢ wystanych upomnien z otrzymanymi potwierdzeniami

odbioru.

§3. 1. Tytul wykonawczy wystawiany jest po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego
W upomnieniu i sprawdzeniu czy nalezno$¢ wskazana w upomnieniu nie wptyneta na rachunek
bankowy organu podatkowego ale nie pdzniej niz w termninie 90 dni liczac od daty dorgczenia

upomnienia zobowiazanemu.

2.  Tytuly wykonawcze 1 ich ewidencje sa przekazywane do BWI lub wlasciwego urzedu
skarbowego niezwlocznie po ich wystawieniu. Pracownik BWI zobowiazany jest potwierdzi¢
przyjecie tytutdw wykonawczych poprzez dodanie w systemie Intradok raportu o tresci: ,,tytuty

wykonawcze przyjete w dniu ...”.

§4. W przypadku tytutow wykonawczych kierowanych do urzedoéw skarbowych lub do BWI,
pracownik BKP odpowiedzialny za wystawianie tytuldw wykonawczych, zobowigzany jest
co najmniej 1 raz w roku uzyskaé¢ z urzedu skarbowego lub z BWI pisemna informacje¢ o sposobie
zalatwienia tytulu wykonawczego, pod warunkiem niezrealizowania przedmiotowego tytulu

wykonawczego w ciagu 12 miesigcy od daty otrzymania do realizacji.

§5. 1. Kazdy zwrot tytulu wykonawczego przez organ egzekucyjny musi by¢ zarejestrowany
przez pracownika BKP w Ewidencji Zwrotow Tytutow Wykonawczych, stanowiacej zalacznik nr
2 do niniejszej instrukcji oraz w systemie informatycznym w ktorym prowadzona jest ksiggowos$¢

danego podatku.
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2. Ewidencja zwrotow tytuldw wykonawczych prowadzona jest przez BKP odrgbnie
dla kazdego podatku oraz odrgbnie dla 0sob fizycznych i oséb prawnych.

3. Kazdy zwrot tytulu wykonawczego przez BWI musi by¢ zarejestrowany przez pracownika
tego biura w systemie informatycznym, w ktorym prowadzona jest ewidencja tytutow
wykonawczych oraz w papierowej ewidencji tytutow wykonawczych. W przypadku, gdy tytut
wykonawczy zwracany jest z przyczyn dotyczacych zakresu dziatania BWP, biuro to rowniez jest

informowane o zwrocie.

§6. 1. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny,
pracownik BKP rejestruje to umorzenie w Ewidencji Umorzonych Postgpowan Egzekucyjnych,

stanowiacej zalgceznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Ewidencja umorzonych postgpowan egzekucyjnych prowadzona jest przez BKP tacznie

dla wszystkich podatkéw 1 optat lokalnych.

3. Pracownik BKP odpowiedzialny za wystawianie tytuldw wykonawczych zobowigzany jest

do monitorowania umorzonych postgpowan egzekucyjnych pod katem wszczgcia ponownej

egzekucji.
Rozdzial 5
Zaswiadczenia
§1. 1. Wniosek o wydanie zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. Zaswiadczenia przygotowuja pracownicy BKP lub BWP zgodnie z prowadzona przez siebie
ewidencja 1 w zakresie dziatania biura, po uzupelnieniu Karty Obiegowej, stanowiacej zalgcznik nr

6 do niniejszej instrukcji.

3. Karte obiegowa wypelniaja niezwlocznie pracownicy BKP, BWP, BWI w zaleznoS$ci

od tresci zadania wynikajacej z wniosku o wydanie za§wiadczenia.
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