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WY y
GMINY TWORDEG
waj. Sigskie Zarzadzenie Nr 1366/320/2013
Wojta Gminy Twordg
zdnia 28 pazdziernika 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad ewidencji i poboru opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi

Dziatajac na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t].
Dz.U. z 2013r, poz. 330 ze zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tf. Dz .U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.)

Wéjt Gminy Twordg

zarzadza co nastepuje

Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogoélnie obowiazujacych, a w
szczegoOlnosci na podstawie:

1

3

4)
5)

6)
7)

8)

9)

ggtsawy z dr)lia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r., poz.

ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330),
ustawy)z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j. Dz .U. z 2012 r., poz. 749
ze zm,},

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22.11.2011r.. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz.U. Nr 293, poz. 1726),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dia organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj.
Dz.U.z2012r., poz. 1015).

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27.11.2001r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22.11.2001 r. w sprawie wykonania
niektérych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
Nr 137, poz. 1541 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 22.08.2005+r. w sprawie naliczania odsetek
za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu
informacji, ktére muszg by¢ zawarte na rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz. 1373),

10) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 94 ze zm.),
11) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 o otrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj.

Dz. U. 22012 roku, poz. 391 ze zm.)

12) innych aktow prawnych , na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie regulowanych

zagadnien.

§2

1. Ninigjsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidenciji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i
zwrotdbw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i
likwidacji nadptat.

2. Przyjmuje sie do rozliczen oplaty zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu




kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego.

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu zagadnien.

ROZDZIALI |
ZASADY EWIDENCJI WYMIARU ZOBOWIAZAN OPLATY ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI

§3

. Ewidencja wymiaru zobowigzan opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzona jest w Referacie Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony

Srodowiska i Spraw Komunainych

Ewidencia wymiaru_zobowigzan optaty za gospodarowanie odgadami komunalnymi

prowadzona djest w formie komputerowej, przy uzyciu programu ,Odpady Komunalne —

g\_rvlidince I* leklaracje” firmy ,Rekord Systemy Informatyczne Sp. z o. o. z siedzibg w
ielsku Biatej.

. Podstawg wpiséw do ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sg

%ekiarac;e sktadane przez witasciciell nieruchomosci.. Wzor deklaracii okreéla Rada
miny.

. Dia kazdego wiasciciela nieruchomos$ci zamieszkatej zobowigzanego do wnoszenia

optaty Smieciowej prowadzony jest odrebne konto.

§4

. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami
komunainymi dokonujg czynnosci sprawdzajacych majgcych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji ,

2) stwierdzenie formalnej poprawnos$ci deklaracii,

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedtozonymi deklaracjami { m.in. poréwnanie podanej ilosci oséb zamieszkatych z
lloscig os6b zameldowanych wynikajgcych z ewidencji meldunkowe], samoobliczenie
naleznej optaty) o

. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji Iub nieprawidiowosci ich wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar optaty wszczynaja postepowanie wyjasniajace w sprawie
hieziozeni deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych.

. W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy
rachunkowe lub inne oczywiste omyiki pracownik do spraw wymiaru moze skorygowac
deklaracje dokonujac poprawek i uzupelnien, uwierzytelniajgc i doreczajgc kopie
deklaracji wiascicielowi nieruchomosci (art. 274 ordynacji podatkowej). )

. W toku postepowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wiasciciela
nieruchomosci zamieszkatej, ktéry nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej ma
watpliwosci. )

. Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postepowania.

. Stronie wyznacza sie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego
materiatu dowodowego.

§5

. W przypadku braku reakcji strony postepowania nie ztozenia deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nie wyjasnienia watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracjach wymiaru dokonuje sie poprzez decyzje
okreslajaca wysokos¢ opilaty V\g/dana z urzedu przez Wojta Gminy. Projekt decyzji
sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowgdzenie wymiaru o&iaty w Referacie
Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych

. Decyzje okreslajaca wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru
wysyla stronie za pokwitowaniem przez poczte, pracownikéw Urzedu lub za pomocg

=]




- soltysa, a kopie decyzji wigcza do akt. . -
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar  optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych ztozonych na dany rok deklaracji
wprowadzajg dane wynikajace z deklaracji do komputerowej bazy dan¥ch programu
,Odpady Komunalne — ewidencje i deklaracie” firmy ,Rekord =~ Systemy Informatyczne
Sp. z 0. 0. z siedzibg w Bielsku Biale

a nastepnie kwoty naliczonej optaty miesigcznej przesylane sg automatycznie do
programu ks%gowego ,..Odpady Komunalne — ksiegowo$¢” firmy ,Rekord Systemy
Informatyczne Sp. z 0. 0. z siedzibg w Bielsku Bialej.

§6

. W przypadku zmiany danych bedgcych podstaws ustalenia wysokosci naleznej optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaraciji ilos¢ odpadow
komunalnych powstajacych na danej nieruchomosci wiaéciciel jest obowigzany ztozy¢
nowa deklaracje w terminie 14 dni od dnia nastapienia zmiany.

. Optate za gos;ﬁodarowanie .odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci uiszcza sie
za miesigc, w ktorym nastgpita zmiana.

. Podatnicy moga skorygowac uprzednio ztozong deklaracje poprzez ztozenie korygujgcej
deklaracji wraz z dotaczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty za wyjgtkiem
przypadkéw okreslonych w pkt. 1.

§7

. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje (art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowey),

2) decyzje (okreslajace wysokosé zobowiazania w oplacie za odpady komunalne),

3) postanowienia o dokonaniu pofracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynadii podatkowe,
4) odpi:.ﬂyé orzeczeth sadu administracyinego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynagji

owe]

5) dowody zreglizowanych wplat hieprzypisanych, naleznych od podatnikow, _

6) dokumenty, na podstawie kidrych przypisuie sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonane] przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynag)i podatkowe), stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku
(w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwemn banku, a bank obcigzyt rachunek

biezacy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek) -

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sa w komorce merytoryczne.
§8

Sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow |
odpiséw naliczonych przez komoérke wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunainymi na koniec kazdego kwartatu. Na dokumencie bedacym wydrukiem
generowanym przez system elektroniczny z programu ,Odpady Komunalne — ewidencje
| deklaracje” sktada swoj podpis pracownik komérki merytorycznej oraz pracownik
ksiegowosci podatkowe;. _

Ay |



ROZDZIALII | :
OBSLUGA KASOWA | WPLATY ZA POSREDNICTWEM BANK

§9

Wptaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢
dokonywane przez podatnika

1% bezposrednio w kasie urzedu,

2) za posrednictwem poczty lub banku,.

§10
1. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.
2 Do udokumentowania wptat stuza;

1} dowody wptat generowane przez system ,Kasa dochodowa”,

2) wyciag bankowy pobrany z banku w formie elektronicznej,

3) druki, masowych ptatnosci

4) formularze okreslone rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2008r. w
sprawie wzoru formularza wptaty gotowkowej oraz polecenia przelewu na rachunek
organu podatkowego (Dz. U. Nr 236,poz. 1636)

3. Wystawiane pokwitowania odpowiadaja wymogom przewidzianym dla tego rodzaju
dokumentéw w instrukciji kasowe;.

4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie operagcji
,anulowano" z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowoscl.

5. Wplaty ksiegowane sg automatycznie na koncie podatnika za posrednictwem
podsystemu ,Kasa dochodowa’, Pracownik ofrzymuje kopie dowodu wpfaty i sprawdza
czy kwota wplywow dziennych jest zgodna z wydrukiem analitycznym.

6. Wplacajacy otrzymuje oryginat wplat. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika
dowodu wplaty nie wystawia sig duplikatu. Na pisemng proSbe strony wydaje sie zaswiadczenie o
dokonaniu wptaty. Zadwiadczenie powinno zawiera¢: numer pokwitowania, nazwisko i imie, migjsce
zamieszkania, date dokonanej wplaty, tytut wptaty, kwote wplaty cyframi i sfownie.

7. Wyciagi z rachunku bankowego otrzymane w formie elektronicznej , powinny zawierac
dla kazdej wskazanej w nich operacji dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo
powinny by¢ dotaczone dokumenty wplaty

8. Zadtgtrmi(in dokonania zaptaty podatku uwaza sig dziet obcigzenia rachunku bankowego
podatnika.

9. Pracownik ksiegowosci budzetowej po otrzymaniu wyciggu bankowego zobowigzany
jest do sprawdzenia czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy
saldo koncowe podane w wyciggu jest wlasciwe. Po dokonaniu tych czynnosci  osoba
sprawdzajaca zamieszcza na wyciggach klauzule ,sprawdzono” | podpisuje ja
wiasnorecznie.

10. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byc
zarachowane na wlasciwg naleznosé budzetows, zalicza sig je przejéciowo jako wplywy
do wyjasnienia. _

11. Wplywy do wyjasnienia ksieguje si¢ na koncie 245 Wplywy do wyjasnienia”.

12. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

13.Po ustaleniu tytulu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie
podatnika lub dokonuje sie zwrotu niestusznie wplaconej kwoty.

14.Kopie wyciagu bankowego osoba kontrolujgca wyciagi przekazuje do zbiordw
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci
podatkowej, 1j. na kontach podatnikow.




1)

§11

Wystawiajac pokwitowanie, wplate zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez
wplacajgcego.

Jezeli podatnik nie wskazat zobowigzania, wptate zalicza sie na poczet zobowigzania o
najwczesniejszym terminie ptatnosci.

Sposob rozliczania wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwloke, jeZeli dokonana
wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwiloke, wptate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku,
w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwloke reguluje to art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci, do ktorych stosuje przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa, wydaja sie postanowienie, zgodnie z art. 62 § 4 niniejszej ustawy,
ktorego wzér stanowi zatacznik Nr 1 na ktore stuzy zazalenie.

Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art. 54 § 1 pkt
5 Ordynacji podatkowe] odnoszacy sie do nie naliczania odsetek, jezeli ich wysokos¢ nie
przekracza frzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez ,operatora® w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocziowe za traktowanie przesyiki jako
poleconej, czyli 6,60 zt.

6. Po zakoriczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z pokwitowan i
ustala dzienng sume wplywow sporzgdzajac czastkowe raporty kasowe obejmujgce
wplaty ksiegowane przez ksiegowos¢ podatkowq.

ROZDZIAL IV
NADPLATY | ZWROTY

§12

Pracownik ksiegowosci podatkowe] jest zobowigzany do biezacej kontroli nadptat na
kartach kontowych podatnikow

Nadptaty powstate na kartach kontowych nalezno$ci do ktérych stosuje sie J)rzepis?/
ustawy Ordynacja podatkowa likwiduje sie w sposob okreslony w przepisach dziatu I,
rozdziatu 9 niniejszej ustawy, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan.

Nadpfaty, ktorych wysokoSC nie przekracza wysokoSci kosztow upomnienia w
postef)owanie egzekucyinym (8,80 zi), podlegaja z urzedu =zaliczeniu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan, a w
razie ich braku - na poczet przysziych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

Zwrotow i zaliczen nadpfat, powstalych zarowno w roku biezacym jak i w latach
ubiegtych dokonuje sie z klasyfikacji dochoddéw budzetowych, na ktérg zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju.

Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ksiegowosci podatkowe] jest
zobowigzany:

wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédiowe, w ktorych okreSlona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaptaty,

2) sprawdzi¢, czy podmiot dla kidrego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada

8.

zalegto$ci z innych tytutow,
3) przygotowaC wniosek o zwrot nadpiat?/, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji lub zarachowac tg nadpfate na inny tytut naleznosci.

. Zwrotu nadpfat dokonuje si¢ w kasie urzedu, na konto ﬁodatnika lub przekazem

pocztowym. Nadpiata, ktore] wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytacznie w kasie. (art. 77b

§ 3 Ordynacji podatkowej)

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek urzedu pocztowego. Nadptate zwraca sie na
koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszong o kwote optaty
pocztowej.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na zobowigzanie z innego tytutu, albo




_ przelanie na inny rachunek bankowy sporzgdza sie polecenie dokonania tej operacji-

9. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego
w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadplaty jest
polecenie ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika ksiggowosci podatkowej oraz
zatwierdzone przez Skarbnika oraz Wojta Gminy Twordg. Na podstawie polecenia
ksiegowania przedawniona nadpfata jest ksiegowana na paragrafie 097 - Wptywy z
réznych dochodéw”.

ROZDZIAL VI
ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI

KOMUNALNYMI
§13

1. Ewidencja ksiegowa optaty prowadzona jest analitycznie w Referacie Finansowym za
pomoca programu ksiegowego ,Odpady Komunalne — ksiegowoé¢” ,Rekord Systemy
informatyczne Sp. z 0. 0. z siedzibg w Bielsku Biatej.

2. Ewidencja optaty jest integralna cze$cig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

3. Zapisbw ksiegowych dokonuje sie wedlug zasad  okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci.

4. Przypisow i odpisow dochoddw podatkowych dokonuje sie na podstawie danych
otrze(manych z cz&éci wymiarowe] w programu — ,Odpady Komunalne — ewidencie i
deklaracje” firmy ,Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0. 0. z siedziba w Bielsku Biatej.

5. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza umowy lub inne dokumenty
okreslajgce dzieri przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 Ordynacji podatkowe;j.

6. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) dowody wyptat KW

2) dowody wyptat KW generowane przez system — ,Kasa dochodowa’,
3) wyciagi bankowe.

7. Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi wpfacana jest na konto dochodow
Urzedu Gminy Twordg _
8. Wygasniecia zobowigzania nastepuje poprzez:
1) zaplate,
2) potracenie, _
3) zaliczenie nadplaty lub zaliczenie zwrotu nadplaty,
4) umorzenie zaleglosci z tytulu opiaty,
5) przedawnienie o
9. Do udokumentowania wygashigcia zobowigzania shiza; _
" 1) wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajgce identyfikacie wplaty,
2) dokumenty wpfaty zataczone do wyciagu, _
3) dowody wptat zatwierdzone do stosowania przez gmine, .
4) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu optaty na poczet zalegiosci podatkowych
lub biezacych zobowiazan _ o
5) decyzie (np. w sprawie umorzenia Zaleglosci) i _ _
8)umowy i inne dokumenty, z kidrych wynika okreslony w art. 66 §4 Ordynacji podatkowe) termin
wygasniecia zobowigzania w stosunku do jst. o _
7) dokumenty informujace o przedawnieniu, © kidrych mowa w art.70-71 Ordynagji podatkowe;.

10. Ewidencje ksiegowa z tytutu optaty prowadzi sie na:

- 1) kontach bilansowych: _ _
a) kontach syntetycznych ksiegi giownej, _ _
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych.
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkoéw z osobami trzecimi,




okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowe;.

11. Do prowadzenia ewidenciji z tytulu optaty korzysta sie w szczegélnosci z nastgpujacych
: bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu: :

0
2)
3)
4)
5)

Konto 101-Kasa,

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,
Konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budZzetowych

12. Na podstawie ww. ewidencji sporzadza sie sprawozdania miesieczne, kwartalne, roczne

10.

ROZDZIAL Vi
ULGI UZNANIOWE

§14

Ulgi uznaniowe dotyczace podatkéw i optat lokalnych udziela sie na podstawie art.
67a i 67b ustawy Ordynacja podatkowa. Spra dotyczace ulg gznaniowych
prowadzi Referaf Inwestycji, Obrotu Mieniem, Roinictwa, Ochrony Srodowiska i
Spraw Komunalnych
Do wniosku o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych strona zatacza
dokumenty potwierdzajace uzasadnienie prosby, o$wiadczenie o sytuacji
majatkowej zobowigzanego stanowiace zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji oraz w
sytuacji, gdy ulga stanowi pomoc publiczng dokumenty okreslone w przepisach o
pomocy publiczne;.
Po ztoZzeniu wniosku o udzieleniu ulgi uznaniowej, pracownik odpowiedziainy za
przygotowanie decyzji uznaniowej( w komérce merytoryczne] — wymiar) wojta
obowigzany jest ustali¢ stan konta podatnika.
Do czasu wydania decyzji Wojta, pracownik ksiegowos$ci podatkowej zawiadamia
Eraciown_ika prowadzacego sprawe o ulge uznaniowa o kazdej zmianie stanu karty
ontowej.
W sprawach nie budzacych watpliwoéci co do uzasadnienia i udokumentowania
,waznego interesu podatnika” badz interesu publicznego” jezeli kwota zobowiazan
podatnika nie przekracza 50 zt i podatnik wnioskuje o umorzenie, odroczenie
terminu pfatnosci ( np. o 2 miesigce) lub roziozenie na raty zobowigzan
podatkowych lub podatnik jest podopiecznym opieki spotecznej badz rencistg o
niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana | prosi o umorzenie
kwoty do 100 zt wnioski nalezy rozpatrywac bez zbednej zwioki, bezposrednio po
zlozeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2 Ordynacji podatkowe;.
Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, kwota zalegtosci przekracza 50 Z,
prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w
spos6b dostateczny i prosi umorzenie, roztozenie na raty lub odroczenie terminu
platnoéci na okres diuzszy( np. 10 miesigcy), pracownik zatatwiajacy sprawe winien
przeprowadzi¢ postepowanie przez wezwanie podatnika do:
a) uzupetnienia uzasadnienia zgodnie z art. 169 § 1 ustawy —Ordynacja
podatkowa przez wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” iub
.waznego interesu publicznego”
b) szczegbtowego udokumentowania osigganych dochoddw, a takze
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu motywow — np. zaswiadczenie
z urzedu skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zobowigzaniach
w tym; zaciagnietych kredytach, pozyczkach i innych wiarygodnych
dokumentéw majacych wplyw na uzasadnienie.
Po przeprowadzeniu postepowania pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w
tr(;j(bie ar)t. 200 § 1 Ordynacji podatkowej o udostepnienia akt do wgladu( w razie
odmowy
Przed podjeciem decyzji kierownik jednostki winien zapozna¢ sie z calg
dokumentacja, sprawdzi¢ czy pobrano w naleznej wysokosci opfate skarbowg i w
rawidtowy sposob ja skasowano, jezeli odrebne przepisy tak stanowia.
przypadku umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci, na ktdrg wystawiono tytut
wykonawczy pracownik prowadzacy sprawe o ulge uznaniows przekazuje kopie
dec?/zji pracownikowi ksiegowosci podatkowej, ktory aktualizuje badz wycofuje ten
tytut.
W przypadku roziozenia na raty zalegtosci objetych tytutami wykonawczymi, kopia
decyzji jest przekazywana pracownikowi ksiegowosci podatkowej, w celu
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zawieszenia postepowania egzekucyjnego. : -

11. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z decyzji Wojta w sprawie
odroczenia terminu platnosci naleznoéci lub roztozenia na raty zaptaty zalegtosci
pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany jest niezwlocznie wprowadzi¢ na
karcie kontowe] wygasniecie decyzji w czesci dot. niedotrzymanej raty.

12. Od zalegtosci w stosunku do ktorej nastapito wygaéniecie decyzji Wojta naliczane sga
odsetki od nastepnego dnia po u?s‘?ywie terminu ptatnosci tej naleznosci,
wyn*ikfqucego z przepisdw prawa lub z decyzji ustalajacej jej wysokos¢, do dnia
zapiaty.

13. Diuznikom, ktérzy systematycznie zalegaja w ptaceniu podatkow, aw szczegolnosci
nie dotrzymuja ustawowych terminéw pfatnosci badz termindw wynikajacych z
decyzji o odroczeniu zobowigzan, mozna udzieli¢ uig w splacie zalegtosci tylko w
przypadkach szczegélnych, jak np. kleski zywiotowej, wypadkéw losowych,
powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

14. Decyzja przyznajaca ulge lub odmawiajgca udzielenie ulgi zgodnie z trescig art.
210§ 4 Ordynaciji podatkowej powinna zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

15. Decyzje przyznajace ulge pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wymiar
wprowadza do systemu komputerowego i ~ automatycznie dane znajdujg
odzwierciedlenie na koncie podatnika w ksiegowos$ci podatkowej

16. Umorzenia naleznoéci podatkowych z urzedu mozna dokonaé jedynie w sytuacjach
przewidzianych w art. 67d§ 1 ustawy Ordynacja podatkowa. ‘

17. Rejestr udzielonych ulg prowadzi pracownik odpowiedzialny za wymiar oplaty.

. [ROZDZIAL VI
ZASADY EGZEKUCJI NALEZNOSCI PODATKOWYCH ORAZ NIEPODATKOWYCH

§15

1. Windykacja zalegtosci prowadzona jest przez Referat Podatkow.

2. Pracownik ksiegowoéci podatkowej zobowigzany jest do kontroli terminowosci
wpfat.

3. Kontrola kont powinna byé dokonana w terminie nie diuzszym niz 10 dni po
uptywie kazdego miesigca

§16

Jezeli optata nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z
mocy prawa pracownik Referatu Podatkow wysyta podatnikowi upomnienie za
potwierdzeniem odbioru, Zzawierajgce wezwanie  do wykonania obowigzku z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

Upomnienia dotyczace zalegto$ci z tytutu optaty za %ospodarowanle odpadami
komunalnymi wystawia sie w nie rzadziej niz raz na wartat, do 25 dnia miesigca

nastepujacego po zakonczeniu kwartatu.
Upomnienie dorecza sig : - za pokwitowaniem odbioru
- przez poczie
- przez pracownikéw Urzedu Gminy
Brak umocowania dla doreczenia upomnien przez sottyséw czy radnych.

W przypadku zalegtosci na kwote ponizej wysokosSci kosztow upomnienia, sporzadza sie
upomnienie do 20 grudnia danego roku podatkowego. _ _

pomnienia dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowane
sg z programu komputerowego —, Odpady Komunaine — ksiegowo$s¢”. _
Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z kidrych jeden przeznaczony jest do
zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru, a drugi pozostaje w aktach sprawy. _
Prawidtowoscig i terminowoscia wysytania upomnien nadzoruje Z-ca Skarbnka Gminy poprzez
okresowa kontrole ewidengji upomnien. _
Pracownicy ksiegowo$ci podatkowej prowadzg ewidencie upomnien wg. wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu wymienionym w ? 1 pkt 8 niniejszej instrukcii. _
Tytut wykonawczy sporzgdza sie¢ na zaleg osci podatkowe powstate w wyniku




niezaptacenia lub jedynie czesciowego zapfacenia zalegltosci objetej upomnieniem.

8. Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach ewidencje tytulbw
wykonawczych. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja przekazuje sig do dalszej
egzekucji administracyjnej, celem §ciagniecia zaleglosci pracownikowi wyznaczonemu
przez Wojta jako organu egzekucyinego

9 T J:Hy,wykonawcze wystawia sig nie pdzniej niz do 6 miesiecy od uplywu terminu
platnosci.

10. Tytut wykonawczy wystawia si¢ w przy adku zalegtosci przekraczajacej wysokos¢
kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji. .

11. O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objete; tytufem wykonawczym iub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie pracownika zajmujgcego sie dalszg
egzekucja administracy]na.

12. Zobowiazanie podatkowe z tytutu optaty $mieciowej przedawnia sie z uplywem 5 lat,
liczac od kornca roku kalendarzowego, w ktérym uplynat termin ptatnosci te] op’ra’q{. _

13.Zaleglosci  podatkowe, ktore ulegly Erzedawnieniu, z wyjatkiem zalegfosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem s arbowym, odpisuje sie z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego. '

14. Odroczenie terminu  zapiaty optaty émieciowe{' lub zalegltosci z tytutu optaty Smieciowej,
roztozenie na raty optaty lub zalegtosci z tytuiu optaty &mieciowej, wniesienie skargi do
sadu administracyjnego zawiesza bieg terminu przedawnienia. Zastosowanie srodka
egzekucyjnego, o kidrym podatnik zostat poinformowany przerywa bieg terminu
przedawnienia.

15. Podstawg, tego odiisu jest ,polecenie ksiggowania” sporzadzone przez pracownika
ksiegowosci podatkowe] do ktérego zatacznik stanowi informacje pracownika o
przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania zatwierdzone

rzez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy Tworog. .

16. Zaleglo$ci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencii
,Zalegtosci zahipotekowane". _

17. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jel
wykreslenie na wniosek diuznika, za pozwoleniem organu podatkowego.

§17

1. W przypadku odroczenia terminu platnosci optaty (zalegto$ci podatkowej) lub roziozeniu
na rafy pracownik ksiggowosci wymiarowej dokonuje zmiany terminéw ptatnosci na
koncie podatnika zgodnie z decyzja,

2 Po analizie kont podatkowych w ksiegowos$ci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie

wplacit w wyznaczonym terminie raty lub wptaci tylko jej czesé wystawia sig:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza sig¢ podatnikowi,

2) tytut wykonawczy na kwote zalegtosci i przekazuje do pracownika odpowiedzialnego
za egzekucje w imieniu Wojta jako organu egzekucyjnego lub do wiasciwego Urzedu
Skarbowego.

ROZDZIAL I1X
POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§18

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy Referatu Podatkow dokonujg weryfikacji sald
pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.

2. W przypadku zaleglosci podatkowych stosuje sie zabezpieczenie w postaci wpisu
hipoteki przymusowej. Wpisu dokonuje sie jezeli zalegtos¢ podatkowa wynosi 300 zt.

3. Zaleglosci podatkowe, kiére zostaly zabezpieczone hipoteka przymusowa, po uplywie
okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa moga by¢ egzekwowane
tylko z nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.

4. Pracownik ksiegowosci podatkowej pismem zwraca si¢ do Ksiegowosci budzetowej 0
przekazanie rodkow na poczet kosztow sgdowych. :




ROZDZIAL X |
SPRAWOZDAWCZOSC

§19

1. Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu
dochodéw budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi Rb-
27S. Materialy te = przekazujg w terminie do 7 dnia miesigca, nastepujgcego po
miesigou, ktérego dotyczy sprawozdanie pracownikowi ksiggowosci budzetowej
odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-2735.

2. Wzér sprawozdania Rb-27S, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe).

3 Stosownie do przepiséw art. 37 ust. 2 lit. f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj.Dz. U. z 2013r. , poz. 885 ze zm.) pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za wymiar przygotowuje wykaz osob fizycznych, ktérym w zakresie
optaty udzielono ulg, odroczen, umorzeti lub rozlozono spfate na raty w kwocie
przewyzszajacej tacznie 500 zi, wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot |
przyczyn umorzenia, oraz ktérym udzielono pomocy publiczne;j.

ROZDZIAL XI ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§20

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi oraz  komorkom
organizacyjnym Urzedu Gminy Twordg.

2. Zobowigzuje sie kierownikow poszczegdinych komérek organizacyjnych do
zapoznania z trescig Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow

3. W sprawach nieuregulowanych ~w  niniejszej instrukcji  znajduja
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 lipca 2013r.

e




*  Zalacznik Nr ]

Do Zarzadzenia nr 1366/32(/2013
Wajta Gminy Tworog

Z dnia 28 paZzdziernika 2013 1.

Tworodg, dnia................

POSTANOWIENIE

Wajt Gminy Twordg dzialajac na podstawie art. 216 1 217 w zwigzku z art, 62 §
4 oraz art.55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —-Ordynacja podatkowa (tj.. Dz. U. z
2012r. poz.749 ze zm.) dziatajac z urzedu:

POSTANAWIA
zaliczy¢ na poczet zaleglosci podatkowych wplate kwoty ....ocovveccenieecinincinns zlotych, dokonang
preez
podatnika w dniu ............... za posrednictwem banku, poczty - w nastgpujacy sposéb:
a) kwote przypadajaca na poczet zaleglo$Ci.....ooveeiiiii i zlotych
b) kwote przypadajaca na odsetki za zwloke... ... ... ... Zotych
¢) kwote przypadajaca na KOSZLy UpOmMMmenia .........c.ooeveiuieeeieieniniirenenen. ziotych
W takim stanie rzeczy na koneie podatkowym NI ..., figuruje w dalszym
cigeu
zaleglode wkwocie .....coevveeeereneenne. zt. wtym: odsetki w kwocie............ #oraz koszty
upomnienia wkwocie................ Vi

Kwote t¢ nalezy uisci¢ w terminie. 7 dni od dnia otrzymania postanowienia w kasie Urzedu

Gminy w

W przypadku nieuregulowania podanej wyzej kwoty - zostanie wszczgte postgpowanie
egzekucyjne zmierzajace do przymusowego $ciggnigcia zaleglosei.

Uzasadnienie:

Pouczenie:

Naniniejsze postanowienic przystuguje zazalenie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Katowicach w terminie 7 dni od dnia otrzymania ninigjszego postanowienia-za
posrednictwem tut. organu podatkowego.




*  Zalacznik Nr2

Do Zarzadzenia nor 1366/320/2013
Wojta Gminy Twordg

Z dnia 28 paZdziernika 2013 1.

Twordg, dnia .............

WNIOSEK O ZWROT NADPLATY

W zwiazku z wplata/nadplata  z dnia ...l z tytutu
dokonana za posrednictwem/ wynikajaca z .........ccoveeiiiiiiiiniiiinnian.n. w kwocie ..........
Proszg¢ o dokonanie zwrotu:
1. Na konto podatnika /:
| S O U U U U T TP OTOT PPN
W DANKLL oot e e et

2. Gotowkg w kasie Urzedu

.........................................

Imie { nazwisko

* Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3
Do Zarzadzenia nr 1366/320/2013

Wajta Gminy Twordg
z dnia 28 pazdziernika 2013r.

OSWIADCZENIE O SYTUACJI MAJATKOWEJ ZOBOWIAZANEGO

|. Dane identyfikacyjne (zaznaczyé krzyzykiem wiasciwy kwadrat).

L1 -~ osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej (nalezy wypetni¢ punkt 1,

a nastepnie przejs¢ do czesel lI)

O - osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$é gospodarczg (nalezy wypeinié punkt 2,

a nastepnie przej$¢ do czesci i)

L - osoba prawna/jednostka organizacyjna nie posiadajgcej osobowosci prawnej (nalezy

wypehié punkt 2, a nastepnie przejsc¢ do czesci lll)

1. Dane identyfikacyjne osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej:

A, NAZWISKO | ITHE -t e et i et
B PESEL 1.voveeeeeeeeeeoeeeemeee e sesssseeeinssec e e JS OO
. Data | MIigjSCe UMOUZENI ....coiviiieiiiaee e et
d. Miejsce zamieszkania ..... SO

D 1= 1= (0 A T £ SO PP PP PP PP PPIEPRPETREPRELLS

2. Dane identyfikacyjne osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarczafosoby
prawnej/jednostki organizacyjnej nie posiadajace] osobowoséci prawnej) :

A, NAZWA TITMY ettt eet e e et
[ S1=€10] N [ N = U PP PP
BT = d 1o - NPT T T PSP P PP PP PPERPP PO
Q. TEIBTON, TAX - oeeiteaeeeein e e erc i arm e e e e e et e e et br s ne e es e e

*y niepotrzebne skresiic

ll. Informacja o sytuacji majatkowej zobowigzanego (dotyczy osoby fizycznej nieprowadzacej
dzialalnosci gospodarczej, oraz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarcza)
1. Migjsce pracy sktadajacego oswiadczenie (nazwa zakiadu pracy i jego adres)

2. Zrodia dochoddw skiadajgcego oswiadczenie | wysokosé $redniego miesigcznego dochodu

(brane s3 pod uwage trzy ostatnie miesigce)




Rodzaj Kwota dochodu

Dzialainos¢ gospodarcza

Wynagrodzenie ze stosunku pracy

Emerytury i renty krajowefzagraniczne

Najem lub dzierzawa

Inne (np. renty dzieci, prawa majgtkowe, umowy
zlecenia, itp.)

3. Miejsce pracy wspotmatzonka skladajacego oswiadczenie (nazwa zakiadu pracy i jego adres)

4. Zrédia dochodéw wspoimatzonka skladajgcego oswiadczenie i wysokos$é Sredniego
miesigcznego dochodu (brane sg pod uwage trzy ostatnie miesigcez)

Rodzaj Kwota dochodu

Dziatalno$¢ gospodarcza

Wynagrodzenie ze stosunku pracy

Emerytury i renty krajowe/zagraniczne

Najem lub dzierzawa

Inne (np. renty dzieci, prawa majatkowe, umowy

Zlecenia, itp.)

5. Liczba osob zamieszkujgcych we wspolnym gospodarstwie dOMOWYM.......oeivieeicenn. , ich
taczne dochody ..........cccoeiiiiiiiiii . WOKIESI. ..o e

7. Wykaz i warto$¢ posiadanego majatku:
a. Posiadany majgtek ruchomy (np. samochody, maszyny) — marka, rok produkgji:




c. Pozostaly majatek {papiery wartoSciowe, udzialy, wierzytelnosci, lokaty — ze

wskazaniem czyja stanowig wlasnosé):

8. Wykaz zobowigzan finansowych {osoby prowadzace dziatalno$é gospodarcza wskazujg takze
zobowigzania zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci):
a. Optaty biezgce:

" [ Optaty za media {(woda, energia, gaz, telefon)

b. Pozostaie zobowigzania {(kredyty, alimenty, pozyczki, naleznosci badz zaleglo$ci
publicznoprawne ze wskazaniem ich wysokosci):

9. Czy zobowiagzany korzystat dotychczas z ulg - jezeli tak to nalezy podaé rodzaj ulgi (m.in.
umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty), kwote przyznanej ulgi oraz date
jej przyznania:




lll. Informacja o sytuacji majgtkowej zobowigzanego (do{yczy osoby prawnej / jednostki

organizacyjnej nie posiadajacej osobowoéci prawnej)

1. Wielkos¢ dochodéw w poszczegdinych miesigcach w okresie ostatnich szeéciu miesigey

Miesiac / Rok

Kwota dochodu / Straty

Miesiac / Rok Kwota dochodu / straty
2. Wykaz i wartosé posiadanego majatku:

a. Posiadany majatek ruchomy (np. samochedy, maszyny)

Rodzaj majatku rok produkcji Data nahycia Wartosé
oraz nr rynkowa
rejestracyjny

b. Posiadany majgtek nieruchomy (np. budynki, mieszkania, parcele)

Rodzaj majgtku

Data nabycia Nr ksiegi
wieczystej

Adres,
powierzchnia

Warto$é rynkowa

c. Pozostaly majgiek:

3. Wykaz zobowiazan finansowych wedtug stanu na ostatni dzien miesiaca poprzedzajacego

miesigc, w kiérym zlozono ninigjsze oswiadczenie:

R R




a. Zobowigzania dtugoterminowe

W tym:

4. Wykaz naleznosci finansowych wedlug stanu na ostatni dzien miesigca poprzedzajacego
miesigc, w kidrym zlozono niniejsze oswiadczenie:

a. Naleznosci diugoterminowe




O Inne (jakie)

5. Czy zobowigzany korzystat dotychczas z uig - jeZeli tak to naiezy podaé rodzaj ulgi (m.in.
umorzenie, odroczenie terminu platnosci, rozlozenie na raty}, kwote przyznanej ulgi oraz
date jej przyznania:

Oéwiadczam, ze powyzsze dane $3 zgodne z prawdg oraz, ze zostatam/em uprzedzonaly
o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. kodeks karny (Dz. U. Nr 88,

poz. 553 z pdin. zm.) - za zlozenie zeznan niezgodnych z prawda i zatajenie prawdy.

Zgodnie z Art. 233 § 1. Kto, skladajac zeznanie majace stuzyé za dowéd w postepowaniu
sadowym

lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Podpis (imie i nazwisko) ........................._

Data .......oooooo




