Zarzadzenie Nr 52/2016
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 18 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji okreslajgcej zasady prowadzenia ewidencji i poboru
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Kwilcz.

Na podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1. poz. 446 ) w zwigzku z art. 10 ust. 112 oraz art. 83 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r,
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.), art. 68 ust.1 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2013 r. poz. 885 ze zm.),
art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015r. poz. 613 ze
zm.), § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.), § 1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipea 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetn pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289 ze zm.) oraz art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach (Dz. U, z 2016 1. poz. 250)

Wéjt Gminy Kwilez,
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ okreélajacy zasady prowadzenia ewidencji i poboru za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzgdzie Gminy w Kwilczu stanowigca zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

§2
Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejsza Instrukcja, przestrzegania zawartych w niej
postanowien, a takze monitorowania zmian przepiséw Ordynacji podatkowej, o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach oraz innych zwigzanych z przedmiotowym zagadnieniem.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Rozwoju i Inwestycji
i Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2014 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
zasad wymiaru, ewidencji, poboru oraz windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi pobieranych przez Urzad Gminy w Kwilczu, postepowania w sprawie udzielania
ulg w splacie i umarzania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych dotyczacych wymiaru i poboréw tych naleznosci.

§5

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2016
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 18 kwietnia 2016 1.

) INSTRUKCJA
OKRESLAJACA ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI I POBORU
OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

W GMINIE KWILCZ
ROZDZIAL I
Zagadnienia ogolne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych, a w szczegdlnoscei na
podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.).

2. Ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.).
3.
4
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Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.).

. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015r. poz. 613 ze zm.).

. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289 ze zm.).
Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 1. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U.
z 2016 r. poz. 250 ze zm.).

. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.

z 2014 r. poz. 1619 ze zm.).
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.).

10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia w sprawie postepowania wierzycieli

naleznosei pienieznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2367).

11. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytulow

wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej ( Dz. U. z 2014 r., poz. 650).
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§2 '
Niniejsza Instrukecji okre$la tryb i1 zasady ewidencji, poboru i rozliczania a takze zasady
prowadzenia postepowania egzekucyjnego oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§3

Okreélenia uzyte w Instrukeji oznaczajg:

1) oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi — naleznos¢, do ktorej stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 19971 Ordynacja podatkowa, z tym, ze uprawnienia
organdw podatkowych przystuguja woéjtowi, burmistrzowt lub prezydentowi miasta na
podstawi ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

2) podatnik ~ osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia oplaty,

3) pracownik ksiggowosci — pracownik ds. ksiggowosci budzetowe] i sSrodkdw trwalych, ktdry
zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi ksiegowo$¢ oplat za gospodarowanie odpadami,

4) pracownik wymiaru — pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi, kidry z godnie z
zakresem czynnosci prowadzi wymiar oraz egzekucje oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) dow6d  ksiegowy -~ dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych,

6) odpis — kwota zmniejszajgca zobowiazanie podatkowe,

7) ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — prowadzenie czynnosci
wymiaru, przypisow, odpisow, zwrotow, zaliczen nadptlat, likwidacja nadptat, dokonywanie
ZWrotow,

8) ewidencia ksiegowa — prowadzenie ksiegowosci analitycznej wplat z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigZzenie konta podatnika,

10) deklaracja — deklaracja w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowe oraz art. 6m ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

ROZDZIAL 11
Zasady prowadzenia ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

§4

1. Ewidencja podatnikéw, ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i ewidencja ksi¢gowa prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ZS1 SIGID
Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu.

2. Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest w referacie
rozwoju lokalnego i inwestycji na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
Ewidencje¢ oplat prowadzi si¢ szczegdétowo na kontach podatnikow dla kazdego rodzaju
naleznosci i kazdego podatnika. Konto podatnika zaktada pracownik wymiaru na podstawie
ziozonej deklaracji Iub decyzji w sprawie wymiaru oplaty. Konto podatnika prowadzi sig
nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku i calkowite] likwidacji zaleglosci 1 nadplat.

3. W sprawach oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacji Podatkowe;.

4. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w referacie finansowym na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowej i $rodkow trwatych na kontach zalozonych dla kazdego wihasciciela
nieruchomosci zobowigzanego do wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w systemie informatycznym zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
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8.

10.

11.

12.

13.

14,

Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz.
1375 ze zm.).

. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie na podstawie

deklaracji skladanych przez wlascicieli nieruchomosei, zgodnie ze wzorem deklaracii
uchwalonym przez Rade Gminy Kwilcz.

. W przypadku nie ziozenia deklaracji lub nierzetelnego wypelnienia, wymiaru dokonuje si¢

poprzez decyzje okre$lajaca wysoko$é optaty wydana z urzedu przez organ podatkowy.

. Pracownik wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu dokladnego

wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu podatkowym

w oparciu 0 obowigzujgce przepisy, a w szczegdlnosei:

a) weryfikuje deklaracje pod wzgledem formalnym (termin zlozenia, podpis, czy

wypelniono wszystkie wymagane pola),

b) weryfikuje deklaracje pod wzgledem rachunkowym (sprawdza zgodno$¢ zadeklarowanej
kwoty z danymi oraz dostgpnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania).

W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera biedy

rachunkowe lub inne oczywiste omylki badz wypetiono ja niezgodnie z ustalonymi

wymogami pracownik wymiaru moze skorygowaé deklaracje dokonujge poprawek

i uzupelnien, dorgczajac kopie deklaracji wladcicielowi nieruchomoscei.

W przypadku stwierdzenia, Ze deklaracja nie zostala zlozona, pracownik wymiaru

przygotowuje 1 wysyla wezwanie do wlasciciela nieruchomosci o jej ztozenie z podaniem

przyczyny jej niezlozenia, informujgc o konsekwencjach prawnych w przypadku nie

zastosowania si¢ do wezwania.

W przypadku niezlozenia deklaracji lub watpliwosei co do danych w niej zawartych

pracownik wymiaru wszczyna postepowanie z urzedu lub na zgdanie strony.

W toku postepowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okre§lenia wysokosci

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wlasciciela nieruchomosei,

ktdry nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu, do ktorej organ podatkowy ma watpliwosci.

Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym stadium postepowania. Stronie

wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu

dowodowego.

W przypadku braku reakcji strony postepowania , nieztozenia deklaracji o wysokosci

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nie wyjasnienia watpliwosci co do

danych zawartych w deklaracji wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okresSlajaca

wysokosé oplaty wydang z urzedu przez Wéjta Gminy Kwilcz. Projekt decyzji sporzadza

pracownik wymiaru,

Zatwierdzona decyzje okreslajaca wysoko§é oplaty za gospodarowanie odpadami

pracownik wymiaru wysyla stronie , a kopi¢ decyzji wlacza do akt.

ROZDZIAL 111
Wplywy z tytulu oplat

§5

. Wplywy na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢

dokonywane przez podatnika;
a) w kasie urzedu,
b) za posrednictwem banku lub poczty.

. Za termin dokonania zaplaty oplaty za gospodarowanie odpadami uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotéwka — dziefi wplacenia kwoty oplaty w kasie, na rachunek bankowy
urzedu lub w placowee pocztowe,



b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.,

. Wplaty od podatnikéw bezposrednio w kasie urzedu przyjmuje kasjer. Pokwitowania

przyijecia do kasy urzedu gotdéwki od podatnikéw wystawiane sa w 2 egzemplarzach. Wplaty
ksiggowane sg automatycznie na karcie kontowej podatnika za posrednictwem podsystemu
KASA firmy SIGID Sp. z o.0. Poznan. Pracownik ksiegowosci pobiera wplaty
z podsystemu i dokonuje ksiggowania na kontach analitycznych. Pracownik ksiggowosci
otrzymuje kopie dowodow wplat wraz z wydrukiem analitycznym (zestawienie wplat)
przyjetych wplat, sprawdza czy kwota wplywow dzienna wynikajgca z systemu
komputerowego jest zgodna z sumg kwot ujetych na dowodach wplat oraz wydrukiem
analitycznym. Oryginala pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia jest dofaczona
do raportu kasowego i przekazywana do referatu finansowego (ksiegowosci budzetowej).

. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie

wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu
wplaty. Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imi¢ i adres podatnika, numer
pokwitowania, dat¢ dokonania wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory dokonana wplaty
oraz sume wplaty cyfrowo i slownie. Zaswiadczenie sporzadza pracownik wymiaru.
Niniejsze za§wiadczenie podlega oplacie skarbowej zgodnie z ustawg o oplacie skarbowej.

. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu czy saldo koncowe

podane w wyciggu jest prawidlowe. Kontroli wyciagu bankowego dokonuje pracownik
referatu finansowego, ktéremu powierzono kontrolg i ksiggowanie dowoddéw ksiegowych
zgodnie z zakresem czynnosci.

Dowody ksiggowe dolaczone do wyciagdéw bankowych osoba uprawniona rozdziela
pomigdzy pracownikdw ksiegowosci w celu ich zaksiggowania.

Dowody ksiggowe dolaczone do raportu kasowego oraz do wyciagu bankowego sa
ksiegowane przez pracownika ksiggowosci. Na ww. dowodzie pracownik zamieszcza numer
operacji ksiggowej i swdj podpis.

. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotdw 1 przeksiggowan obydwa si¢ w ksiegowosci

budzetowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikow oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;j.
Ksiegowanie przypisdw, odpisow i przeksiggowan obydwa si¢ na stanowisku ds. gospodarki
odpadami komunalnymi, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.

10. Uzgodnien danych ksiggowosci analityczne] podatnikoéw 1 ksiegowosdei syntetycznej

11.

12.

prowadzonej w urz¢dzie oraz sporzadzania przypisow i odpisdéw dokonuje si¢ w okresach
miesiecznych.

Pracownik ksiggowosci sporzadza w formie papierowej Rb-27S zestawienie obrotow za
miesige i Rb-278 zestawienie obrotdw narastajgco od stycznia (za dany miesigc).
Pracownik wymiaru sporzadza rapott przypisdw i odpisow (miesiecznie), saldo zaleglosci
i nadptat bilansu zamknigcia (za dany rok), Rb-27S zestawienie obrotéw (kwartalnie).

ROZDZIAL IV
Egzekucja zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§6

. Sprawy egzekucji naleznodcei (zaleglosci) z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi prowadzi pracownik wymiaru.

Pracownik wymiaru zobowigzany jest do kontroli terminowoéci wplat.

Jezeli naleZzno$c¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
Zmocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostato zamieszczone
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11.
12.
13.

14.

15.

pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy
przesyla podatnikowi upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku
zZ zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ

podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty.
Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy wystawia tytul
wykonawczy.

. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla

zobowigzanego (dor¢czenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnied. Ewidencja wystanych
upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.

. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegolnosei

ponoszenie kosztéw przesylek pocztowych upomnienia na zaleglo$ci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawia si¢ niezwlocznie w przypadku, gdy
taczna wysokos¢ zaleglosci wraz z odsetkami przekroczy dziesieciokrotng wartos¢ kosztow
upomnienia, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow, albo, gdy okres uplywu
terminu przedawnienia tej naleznosci jest krotszy niz 6 miesigcy.

. Tytul wykonawezy sporzadza pracownik do spraw wymiaru na zaleglodci z tytulu oplaty za

gospodarowanie odpaddéw komunalnych w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgéciowego
zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem lub jezeli zobowiazanie powstaje z mocy
prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, wydano rowniez decyzje okres$lajaca wysoko$é
zobowiazania po stwierdzeniu braku wplat. Do tytuldw wykonawczych sporzgdza sie
ewidencje tytuldw wykonawcezych.

. Tytuly wykonawcze wystawia sie niezwlocznie, ale nie wczesniej niz po 7 dniach od daty

odebrania upomnienia przez podatnika za zaleglodci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, powstate w wyniku niezaplacenia lub jedynie czg¢$ciowego
zaplacenia naleznosci objetych upomnieniem i nie pdZniej niz 6 miesigey od uptywu terminu
platnosci oplaty.

Wierzyciel niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy, w przypadku gdy taczna wysokosé
naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci
pienigzne] przekroczy dziesigciokrotnos$é kosztoéw upomnienia albo gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia naleznos$ci pienigznej jest krotszy niz 6 miesigey.

. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden tytut

wykonawczy wraz z jego opisem, ktéry przeznaczony jest dla zobowigzanego przekazuje
sic do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego. Trzeci egzemplarz jest odpisem
i pozostawia si¢ go w aktach sprawy.
Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzone do ewidencji tytuldw wykonawczych prowadzonych wedlug ewidencii
tytutéw wykonawcezych prowadzonych wedhlug wlasciwosci miejscowej.
Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dolaczonym potwierdzeniem doreczenia
upomnienia wpisuje si¢ do ewidenciji tytuldw wykonawczych.
Tytul wykonawezy podpisuje osoba upowazniona do podpisu.
W przypadku niezaplacenia przez podatnika kosztéw upomnienia pracownik wymiaru
sporzadza tytul wykonawczy w celu ich Sciggniecia w trybie egzekucji na koniec danego
roku.
Wierzyciel niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny o:
1) zmianie wysokosci naleznosci pienigznej objetej tytulem wykonawczym wynikajacej
z jei wygasniecia w catosei lub w czesci,
2) zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postgpowania egzekucyjnego,
3) zdarzeniu powodujacym ustanie przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego,



4) okresie, za ktory nie nalicza sie odsetek z tytutu niezaplacenia w terminie naleznosci
pienieznej w wyniku zdarzefi zaistnialych po dniu wystawienia tytulu wykonawczego,

5) uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majgtku w zakresie niezbgdnym do
prowadzenia egzekucji administracyjne;j.

ROZDZIAL YV

Zasady postgpowania w sprawie udzielania ulg uznaniowych w splacie oplat i umarzania

zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§7

Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci biezgcych i zaleglych

. Ulgi w splacie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w formie rozloZzenia na raty lub odroczenia terminu platnosci mogg by¢ udzielone tylko na
wniosek podatnika zlozony na pisSmie tylko w przypadkach uzasadnionych waznym
interesem podatnika lub interesem publicznym.

. Przepisy Ordynacji podatkowej do postgpowania w sprawie udzielania ulg uznaniowych
stosuje si¢ odpowiednio.

. Wplywajace podania o rozlozenie na raty lub o odroczenie terminu platnosci zobowigzan
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi winny by¢ zaewidencjonowane
w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondencii.

. Pracownik wymiaru po zapoznaniu si¢ z jego trescia winien przeprowadzi¢ postepowanie
dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 Ordynacji podatkowej, w ramach, ktdrego
winien ustalié:

1} czy wnioskodawca bedacy osobg fizyczng:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,wazny interes
podatnika” lub ,wazny interes publiczny” wuzasadniajgcy zastosowanie
whnioskowanej ulgi,

b) przedlozyt o$wiadczenie o stanie majgtkowym wraz z kserokopiami dowodow
i dokumentow potwierdzajacych wysokos¢ dochodow wihasnych i cztonkéw rodziny
prowadzacych wspélne gospodarstwo domowe za ostatnie trzy miesigee, np.
za$wiadczenie o wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub
emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysokosci osigganego
dochodu =z prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej zlozonego do Urzedu
Skarbowego, a w przypadku pracy dorywcezej — oéwiadczenie o wysokosci
osigganych dochodow,

c) przedtozyl, w przypadku braku osiggania dochodow, zaswiadczenie z Powiatowego
Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby
bezrobotnej bez prawa do zasitku, kserokopie decyzji OPS, PCPR o przyznaniu
zasilku, pomocy materialne;j,

d) udokumentowat inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

e) podatl termin odroczenia lub wysokosei i terminy platnodci rat, o ktore wnosi,

2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawna.:

a) w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes
podatnika” lub ,wazny interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie
wnioskowanej ulgi,

b) przedlozyt dokumentacj¢ finansowg obrazujaca istniejgca sytuacje ekonomiczng
i majatkowa, w tym; sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat) za
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ostatni rok podatkowy, odpis zeznania podatkowego zlozonego w urzedzie
skarbowym za ostatni rok podatkowy, oraz ewentualnie (w zaleznosci od kwoty
zaleglosci), zaswiadezenie z urzedu skarbowego o stanie zalegloéei, umowy lub
za$wiadczenia z bankoéw o zaciggnietych pozyczkach lub pobranych kredytach,
dokumenty $wiadczace o wielkosei sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na
wykonanie robét czy ushug, itp.,

¢) udokumentowat inne motywy powolane w uzasadnieniu podania,

d) podal termin odroczenia lub wysokosci i terminy platnosci rat, o ktére wnosi.

. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego postepowania z adnotacja o wysokosci

posiadanych zaleglodci, wysokosci odsetek za zwloke, pracownik wymiaru przekazuje
Wojtowi Gminy. :

. Wojt Gminy po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac

decyzje, bierze pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas$ — aktualne mozliwodci
platnicze podatnika. Adnotacje o podjetej decyzji zamieszeza na podaniu.

- Decyzj¢ o rozlozeniu na raty lub o odroczeniu terminu platnosci sporzadza sie w dwoch

egzemplarzach, przy uzyciu programu komputerowego, z ktérych jeden dorecza sig
podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

. Pracownik wymiaru na podstawie kopii decyzji odnotowuje terminy platnosci oplaty.
. Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie na raty badz odroczenie splaty zalegtosci podatkowych)

podjeta zostala po wszezgeiu egzekucji, nalezy o powyzszym bezzwlocznie pisemnie
zawiadomi¢ wihasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego.

. Odsetki za zwloke od zalegto$ci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie

do dnia wniesienia podania.

Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu platnosci oraz rozlozeniem naleznodci
badz zaleglosci na raty nalezy przechowywaé w odrgbnym segregatorze, pogrupowane i
opatrzone spisem spraw wedlug obowiazujacego rzeczowego wykazu akt.

W przypadku niedotrzymania warunkow okreslonych w decyzji w sprawie odroczenia lub
rozlozenia na raty zaplaty oplaty pracownik wymiaru zobowigzany jest niezwlocznie
wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasnigcie decyzji w catodei lub w czgéci, stosownie do
przepiséw art.259 ustawy Ordynacja podatkowa.

§8

Umarzanie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Umorzenie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastapi¢ na
wniosek wiasciciela nieruchomosci tylko w przypadkach uzasadnionych jego waznym
interesem lub interesem publicznym.

. Organ podatkowy moze z urzedu udzielaé ulg w splacie zobowiazan podatkowych, o ktérych

mowa w art. 67a § 1 pkt 3, jezeli:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska sig
kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyine,

2) kwota zaleglo$ci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartoéci kosztéw upomnienia
W postgpowaniu egzekucyjnym,

3} kwota zaleglosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym
postgpowaniu likwidacyjnym lub upadtodciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszenie
upadiosci,

4) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majgtku lub pozostawil ruchomosci
niepodlegajace egrekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawil
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych laczna wartoéé nie przekracza
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kwoty 5000 zi, i jednoczeénie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub
jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwodci orzeczenia
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

. Przepisy Ordynacji podatkowej do umorzenia zaleglosci podatkowych stosuje sig

odpowiednio.
Wplywajace podania o umorzenie zaleglodcei podatkowych winny byé¢ zaewidencjonowane
w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondencji.

. Pracownik wymiaru winien w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢, czy wnioskodawca na dzient

ztozenia podania posiada zalegtosci podatkowe.

Jezeli pracownik stwierdzi brak zaleglo$ci winien wydaé bezzwlocznie postanowienie
o odmowie wszezgcia postgpowania na mocey art. 165 a Ordynaciji podatkowej.

W przypadku stwierdzenia zaleglosci pracownik wymiaru winien przeprowadzié
postepowanie dowodowo-wyjasniajgce zgodnie z art. 187 § 1 Ordynacii podatkowe;.

. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego postepowania z adnotacja o wysokosci

posiadanych zaleglosci, wysoko$ci odsetek za zwloke, pracownik przekazuje Wojtowi
Gminy.
Wit Gminy po zapoznantu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac
decyzie, bierze pod uwage 7 jednej strony interes gminy, z drugiej za$ — aktualne mozliwosci
platnicze podatnika. Adnotacj¢ o podjetej decyzji zamieszcza na podaniu.

Decyzje w sprawie umorzenia bgdz odmowy umorzenia zalegloéci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden dorecza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

. Po wydaniu decyzji o umorzeniu pracownik wymiaru wpisuje decyzje do rejestru umorzen

oraz dokonuje odpiséw umorzonych zaleglosei na koncie podatnika.

Jezeli decyzja o umorzeniu zaleglosci podjeta zostata po wszezeciu egzekucji, pracownik
wymiaru bezzwlocznie pisemnie zawiadamia wlasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego.

Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglo$ci, ktore zostaty umorzone, podlegaja wykresleniu
z ewidencji tytutdw wykonawczych.

Jezeli umorzenie dotyczy czeSci zaleglodci, tytul wykonawczy nalezy bezzwlocznie
zaktualizowaé poprzez jego ograniczenie. W ewidencji tytuléw wykonawczych nalezy
dokona¢ stosownej adnotacji o sposobie realizacji.

Stosownie do przepisow art. 37 ust, 1 pkt 2 lit. f ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
0 finansach publicznych pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru umorzen
podaje do publicznej wiadomos$ci, w terminie do 31 maja nastepnego roku, informacje
obejmujacg wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéow lub oplat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie przewyzszajgcej 500 zi,
wraz ze¢ wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia przez ogloszenie
na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu
Gminy Kwilez.

ROZDZIAL VI
Nadplaty i zwroty

§9
Pracownik wymiaru jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw. Zwrot nadplaty nastepuje na wniosek podatnika
lub z urzedu. Sposob postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.



Ln

. W przypadku, gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calo$ci lub w czedei na

poczet przyszfych naleznosci podatkowych, woéwcezas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze nalezno$é okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu
tytutu tej naleznodci kwotg nadplaty zalicza sie na poczet wplaty tej naleznosci.

. Przed zwrotem nadplaty pracownik wymiaru jest zobowiazany:

a) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédlowe, w ktdrych okre§lona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaplaty,

b) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zdleglosci w innym tytule naleznosci,

¢) w przypadku zaleglosci, o ktorej mowa w pkt. 2, zarachowaé te nadplate na inny tytul
naleznosci,

. Zwrot nadplaty nastepuje:

a) na adres podatnika za posrednictwem Poczty Polskiej,
b) w gotéwee do wysokosci 11,60 z — w kasie Urzedu Gminy w Kwilczu,
¢) na wskazany rachunek bankowy podatnika.

- Nadplata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.
- W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na zobowiazanie z innego tytulu, albo

przelanie na inny rachunek bankowy pracownik wymiaru sporzgdza polecenie dokonania tej
operacji.

. Celem likwidacji nadptat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiggach rachunkowych

tylko rzetelnych danych o stanie naleznosci budzetowych pracownik wymiaru zobowigzany

jest do:

a) sporzadzania wedlug stanu na dzien 31 maja i 30 listopada danego roku wykazéw
wszystkich podmiotéw, u ktdrych na kartach kontowych wystepujg nadplaty naleznosci,
z wyjatkiem podmiotow gdzie znane s3 przypadki spraw spornych zwlaszcza pomiedzy
wspétwlascicielami lub gdzie toczy sie postepowanie sadowe, zwrot nadplaty nastepowal
bedzie po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej,

b) przekazanie powyiszych wykazow na pozostale stanowiska ksiggowosci celem
sprawdzenia czy ktory$ z podmiotéw majgcych nadplate nie posiada réwnoczesnie
zaleglodci w innym tytule naleznosci.

ROZDZIAL VII
Przedawnienia zaleglosci i nadplat

§ 10

1. Zaleglosci z tytutu oplat, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosei (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegajg przedawnieniu i klasyfikowane sa w paragrafie
wihasciwym dla oplaty.

2. Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktoérego pracownik wymiaru
zalgcza informacj¢ o przyczynach przedawnienia.

3. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik wymiaru, nastgpnie bezposredni
przetozony sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po
zatwierdzeniu PK przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

4. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktérym uplyngt termin jej zwrotu.

5. Podstawg odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane
przez sporzadzajgcego pracownika wymiaru, Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy,
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6. Polecenie ksiggowania (PK) w sprawie zalgglodci i nadplat sporzadza sie do kosaca 1
kwartatu (4j. do 31 marca) danego roku, po uptywie okresu wymienionego w art. 70
ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Zobowigzanie podatkowe z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
uplynatl termin platnosci tej oplaty.
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