Zataemik Nrl
do Zarzadzenia or 7/2015
Burmistrza Cmiclowa
z dnia 28.01.20151.

Instrukcja
w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania naleznosei z
tytulu oplat za odbiér odpadéw komunalnych od wlaScicieli
nieruchomosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmiclowie

Przepisy ogolne

§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg przewidzianych w przepisach ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. 2 2012 . poz 749 ze zm.) W
splacic naleznoéci z tytulu oplat za odbidr odpadaw komunalnych wynikajgeyeh z ustawy z dnia 13
wrzednia 1996 1 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jedn. Dz. 2 2013 r. poz. 1399
ze zm,)

2. Ninigjsza instrukcja okresla zakres obowiazkow cigzacych na pracownikach

merytorycznych zajmujacych sig gospodarka odpadami.

§2.
Instrukcje opracowano w szezegdlnodci na podstawie:
1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2013 1., poz. 885 z pdim.
zm, ),
2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz U.z2013 r., poz. 330
z pdm zm.),
3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2012r poz. 749
ze zm.)
4. Ustawy z dnia 17 czerwea 1966 1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administragji (tekst jednolity
Dz U. z2014r, poz. 1619 zc 2m.),
5.Ustawy z dnia 16 listopada 2006 1. 0 opiacie skarbowej (tekst jedn. Dz U. 22014 ., poz 1628
ze 7m.),
6. Ustawy z dnia 13 wizesnia 1996r. 0 utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach (tekst jedn.
DzU. 2 2013 poz. 1399ze zm.).
7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnin 22 sierpnia 2005 r. w sprawie windciwosci
organow podatkawych (Dz, 1. Nr 165, poz_ 1371 z¢ zm.),
8.Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania nicktdrych
PrZepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz U. Nr 137, poz. 1541 ze
zm.),
9, Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz opiaty prolongacyine],  takze zakresu informacii, ktdre muszg by¢ zawarte w
rachunkach (Dz U. Nr 165, poz 1373 ze zm.),
10.Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty skarbowej
(Dz. U 22007 r. Nr 187. poz 1330),
11.Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji




kancelaryjnej, jednolitych rzeczowyeh wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu
dzinkania archiwow zakladowych ( Dz. U. Nr 14 poz. 67 z poz. zm.)
12.Innych aktow prawnych, na kitre powoluje siginstrukcja w zakresie omawianych zagadnied.

§3

Do obowiazkéw stanowiska ds. Gospodarki Odpadami nalezy:

| Prowadzenie komputerowej ewidencii platnikow naleznoei za odbior odpadow
kamunalpych.

2 Kompletowanie dokumentow i bieZace aktualizowanie ewidencji plitnikow
naleznodel za odbibr odpadow komunalnych

3. Przypis naleinokei dokonuje sig miesigeznie w terminie do ostatniego dnia
miesiaca 1 wprowadza sig ogolng kwote przypisu za miesiac do komputerowego
przypisu i odpisu

4. Zmiany w przypisach (przypisy i odpisy dotyczaee poprzedniego okresu, w tym
umorzenia dokanuje $ie miesigeznie w ferminie do 8 dnia nastgpnego miesiaea —
komputerowo w rejestrze przypisow i odpisow, z zaznaczeniem daty faktycznic
aistiale} sytuacji/zmiany w szczegdlnosel np,: daty odbioru decyzji UMArZij4ee]
przez zobowigzancgo.

5. Biczace zalatwianie wiioskéw w sprawie ulgw splacie i umarzania naleznosel z
tytulu oplat za odbitr odpaddw komunalnych

6, Prayeotowanie dokumentow do wiioskowania o zustosowanie ulg w splacie i
umorzenia zaleglodci z urzedu .

7.Kontrola tenminowej realizacii naleznodei za odpady kemunalne.

8. Windykacja naleznogci ( wystawianie upomnie) — podejmowanie wazelkich
crynnodei zmierzajgeych do wyegzekwowania naleznosei glowne] wraz 2
odsetkami.

9. Przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacyi wplywow naleznosct za
adpady kemunalne.

10, Archiwizowanie dokumentow zgodnie = obowigzujacymi przepisami.

| 1.Wykonywanie innych czynnodcei nie wymienionych wyke, a zwiazanych
bezpodrednio z kompetencjumi wydzialu merytoryeznie odpowiedzialnego za
ewidencje platnikow naleznosci za odhior odpadéw komunalnych,

&4
Rozkladanie na raty i odraczanie terminiw platnosci naleznoei z tytulu oplat za
odhbiér odpadéw komunalnych
1. Ulgi w splacie naleznodel za odbior odpadow komunalnych w formie rozloZenia na
raty lub odroczenia terminu platnoéici moga by¢ udzierane tylko na proshe
zobowinzanego, ziozona na pismie lub ustnie do protokolu.
2. Wplywajace podania o rozlozenie na raty naleznosei za odhidr odpadow
komunalnyeh lub o odroczenie terminu platnodei, winny byt zaewidencjonowane
w Sekretariacie Urzedu,
3. Pracownik Sekretariatu po wprowadzeniu podania do dziennika
kancelaryjnego przekazuje podanie wraz z inng korespondencja kierownikows
jednostki, pismo do wlndciwego merytoryeznie pracownika
§5
1. Pootrzymaniu podania pracownik, po zapoznaniu sie 7 jego tredeig, winien sprawdzic
czy zohowigzany uzasadnil wniosek a nastgpnie:




1) w przypadku. gdy zobowigzany nie uzasadnil prosby w sposob dostateczny - pracownik
zatatwiajacy podane winien przeprowadzi¢ postgpowanic przez wezwanie zobowiazanego do
uzupelnienia uzasadnienia podania w trybie art. 169 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa przez
wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika lub waznego ,interesu publicznego

(np. kigska zywiolowa, dlugotrwala choroba, iip.),

2) wkazdym przypadku pracownik zalatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanic
przez wezwanie zobowigzanego do szezegdtowego udokumentowania osigganych
dochod6éw s takze udokumentowania powolanych w uzasadnieniu podania motywow w
trybie przepisdw art. 189 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa (np.: zaswiadczenie z Urzgdu
Skarbowego o prowadsonej egzekucyi, opina banku finansujgeego o posiadanych zaleglosciach. o
zaciggnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, ip.).

2. Ponadto pracownik wymieniony ma obowiazek zbadania stanu materialnego podatnika dla
ustalenia faktycznej sytuacii majatkowej w drodze przyjecia o$wiadczenia o stanie majatkowym.
Chodzi tu zwlnszcza o majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartodciowe urzadzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak i zobowiazania Swiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowej - wzor oSwiadczenia w zalaczeniu

§6

1. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 5, pracownik winien zawiadomi¢
podatnika w trybic art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu akt.
2. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania pracownik opracowuje projekt decyzj,
ktory podlega akeeptacji Radey Prawnego

3. Opracowujacy projekt decyzji, winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy. z
drugiej zas aktualne mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszeza ogélng sytuacie majatkowy
zobowiazanego wynikajaca z przeprowadzonego postgpowania omowionego w § 6 1).
warunki materialne, rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy
podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badZ zakléci normalne funkcjonowanie
zobowigzanego.

4. Z projektem decyzji i zalaczonymi dokumentarni zapoznaje sig Kierownik jednostki, ktory
podejmuje decyzj¢ w sprawie.
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1.Decyzje o rozlozeniu na raty lub odmw.eniuiporzqdm si¢ w dwéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz decyzji wysyla si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, drugi
wraz z podaniem i zalgczonymi dokumentami pozostawia si¢ w aktach.
2.Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie zobowigzan na raty, bgd: odroczenie splaty zaleglosci)
podijeta zostala po wszezgeiu egzekuci, pracownik merytoryczny 0 powyzszym natychmiast
zawiadomi Komornika Gminnego lub Urzad Skarbowy w Ostroweu Swigtokrzyskim w
przypadku zawarcia porozumienia.
§8

1.Dluznikom, kt6rzy: systematyczne zalegaja w placeniu oplat, a w szezegdlnodei nie
dotrzymujy ustawowych terminéw platnosei, badZ terminow wynikajacych z decyzji o
odroczeniu zobowiazan lub splaty zaleglo§ci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosei w
zasadzie tylko w przypadkach szezegolnych, jak np. klgski zywiolowe, wypadki losowe,
powazna choroba podatnika lub czlonka rodziny.

2.Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna, zgodnie z treScig art. 210 § 4 ustawy -
Ordynacja podatkowa zawieraé uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno
zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznal za udowodnione oraz dowodow, na ktorych
si¢ oparl.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czedciowo udziclenia ulgi w splacie
naleznoéci nalezy wskazaé na przyczyny, z powodu ktérych powolanym w podaniu




argumentom i dowodom adméwiono wiarygodno$ci i mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosei.
§9
1. Odsetki za zwloke od zaleglodei odroczonych lub rozioZonych na raty pobiera sig jedynic
do dnia wniesienia prosby przez zobowiazanego.
2.Pracownik merytoryczny winien na biezaco Sledzié przestrzeganie przez
zobowiazanych terminéw platno$ei rat i odroczenia temminu.
3.W razie niedotrzymania przez dhiznika terminu plamoSci rat lub terminu odroczenia i nie
przywricenia mu tych termindw, nalezy wszcz4¢ lub kontynuowaé wszczgte posigpowanic
egzekucyjne w celu przymusowego Sciggnigeia naleZznosci wraz odsetkami i oplatg
prolongacyjna.
W takich przypadkach odsetki za zwlokg od nicuiszczonej jeszeze kwoty. pobiera sig od dnia
uplywu terminu platnosci .
4.Jezeli po wydaniu decyzji ratalne) wyjdg na jaw nowe okolicznosei, z ktorych wynika, Ze
stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnial udzielenia rat w ogole albo
w okreslonej decyzja wysokoéei, organ moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzie ratalng w trybie art.
240 § 1 pkt. 5 ustawy - Ordynacja podatkowa. W szczegolno$ci nalezy uchyli¢ lub zmieni¢
takn decyzie, gdy diuznik wprowadzit organ w blad w celu uzyskania ulg w splacie zalegloSci
i uniknigeia egzekuci,
5.Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu platnodci oraz rozlozeniem naleznoSci
badZ zaleglo$ci na raty, nalezy przechowywaé w odrebnym segregatorze, pogrupowane i
opatrzone spisem spraw wg obowiazujacego rzeczowego wykazu akt, zawartego w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z p6z. zm.).

Umarzanie zaleglosci z tytulu opiat za odbiér odpadbw komunalnych
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1. Zobowigzania z tytulu oplat za odbior odpadow komunalnych mogg by¢ umarzane ns
wniosek zobowiazanego i z urzedu

2. Umorzenia z urzedu mozna dokonaé jedynie w sytuacjach przewidzianych w ant. 67d § 1
ustawy - Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1)zachodzi uzasadnione przypuszezenie, te w postgpowaniu egzekucyinym nie uzyska si¢
kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2)kwota zalegloéci podatkowej nie przekracza pigciokrotne] warto$ci kosziéw upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym,

3)diuznik zmarl nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosc
niepodlegajace egzekucii na podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawi! przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktorych laczna wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000 21 i
jednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Pafistwa oraz nie ma mozliwosci
orzeczenia odpowiedzialnodci podatkowej osoby trzeciej.

§11

1. Wplywajace podania o umorzenie zaleglosci, winny by¢ zaewidencjonowane w
Sekretariacie

2. Pracownik Sekretariatu przekazuje podanie wraz z inna korespondencia kierownikowi
jednostki, ktory kieruje podanie do wiasciwego merytorycznie pracownika

§12

1. Po otrzymaniu podania pracownik merytoryczny. po zapoznaniu si¢ 7 jego trescia, winien

postapi¢ nastepujaco:




1) w preypadiu, gdy podatnik nie uzasadnil profby w sposob dostateczny - pracownik
zalatwigjacy podanie winien przeprowadzic postgpowanie przez wezwanie podatnika do
uzupelnienia uzasadnienia podania w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa przez wykazanie istnienia waznego interesu podatnika lub , waznego
interesu publicanego (np. kleska zywiolowd. dlugotrwala choroba, itp.),

2) w kazdym przypadku pracownik zatatwiajacy podanie winien przeprowadzic
postepowanie przez wezwinie podatnika do szezegdlowego udok umentowania
osiaganych dochodédw, a takze udokumentowania powolanych w uzasadnieniu
podania motywow w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa (np..
zaswiadezenie z Urzedu Skarbowego o prowadzonej egzekucji. opinia banku finansujacego o
posiadanych zaleglodciach. o zaciagnigtych poZyczkach. czy pobrnych kredytach bankowych.
itp.)

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglosel powinno odbystaésigpo doktadnym
zbadaniu sytuacji materialnej 1 rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganej
dokumentacji.

3, Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie,

pracownik obowigzany jest skompletowaé akta w porzadku chronologicznym a
nastepnie nstali¢

1)  z czego diuznik utrzymuje sie i jaka jest wysokoS¢ jego dochoddw; w drodze
zhadania stany materialnego podatnika (dotyczy osdb fizycznych ubiegajacych sigo
ulge) dla ustalenie faktycznej sytuacji majatkowej w drodze przyjecia oswidczenia o
stanie majatkowym, (chodzi tu zwlaszcza o nieruchomodci. jak 1 o zobowirzania swiadezace 0
aktualnej sytuacii majatkowej)

2)  jaki majatek ruchomy i nieruchomy diuznik posiada,

3) ile wynosza zaleglosei, jak czesto platnik korzystal z ulg

4. Jezeli podstawd umorzenia ma by¢ niemoznoSé ustalenia adresu diuznika, nalezy
zwrbcié uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwodei w kierunku ustalenia adresu, W
zapytaniach do ewidencii ludnoéci nalezy dokladnie podawaé personalia dluznika,
ktére powinny znajdowaé sie w karcie ewidencyjnej. W przypadku niemoznosel
ustalenia adresu za poSrednictwem terenowych biur ewidencii ludno8ei, zwracac sig,
podajac wszystkie znane organowi podatkowemu szezegdly o dluzniku, do
Centralnego Biura Adresowego w Warszawie.

§13

1. Stan materialny dtuznika powinien by¢ dokladnie przedstawiony w
otwiadezeniu , Ofwiadezenie powinno byé podpisane przez diuznika, Jezeli
obwiadezenie nie zawiera wszystkich okolicznogei majacych istotne znaczenie dla
ustalenia stanu majatkowego i mozliwoéci platniczych dluznika, nalezy dostarezyd
nowe oswiadczenie w celu usunigcia stwierdzonych brakéw. W fazie watpliwoici, co
do stanu materialnego nalezy wezwaé diuznika, do wyjawienia majatku
nieruchomego stosownie do art. 39 ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli odwiadezenie o stanie majatkowym nie nasuwa watpliwosci i jezel
catoksztalt okoliczno$ci wskazuje, Ze sytuacja materialna dluznika nie ulegnie
zmianie na lepsza, jedno oswiadezenie pochodzace 2 roku , w kiorym opracowuje
sie decyzjg o umorzeniu, moze byt podstawy opracowania decyzji o umorzeniu bez
wzgledu na kwote zuleglodei. Jezeli natomiast odwiadczenie o stanie majatkowym
dotyczy zobowigzanego, kidrego sytuacja materialne ulega zmianom alho
aéwiadezenie jest nicdokiadne lub nieaktualne, 1o wéwezas zachodzi potrzeba
ponownego zbadania stanu majatkowego diuznika. Takie ponowne zbadanie
powinno byé przeprowadzone, zaleznie od potrzeb, bezposrednio po pierwszym




badaniu lub po uplywie pewnego okresu czasu.
3. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 12 pracownik winien
zawiadomié diuznika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o udostepnieniu
do wgladu akt. Z okazania akt (o ile diuznik zglosi si¢) nalezy sporzadzi¢ krotki
protokél, zamieszezajac uwagi diuznika. Protokél winien podpisaé sporzadzajacy i
diuznik
4. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania, calos¢ akt sprawy (podanie o
ulge z zebranymi dokumentami) pracownik opracowuje projekt decyzji, ktory
podiega akceptacji Radey Prawnego. Z projektem decyzji i zalaczonymi
dokumentami zapoznaje si¢ Kierownik jednostki, ktory podejmuje decyzjg.
5. Opracowujacy projekt decyzji, winien wziaé pod uwagg  jednej strony interes gminy, z
drugicj za$§ aktualne mozliwosci platnicze diuznika, a zwaszcza og6lng sytuacje majatkows
podatnika wy AR MRS wadzonego postepowania oméwionego w § 12 tj. warunki
materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych
warunkOw B yEhnekl ey o
6. Podejmujacy decyzje winien zapoznaé sig z zebrang dokumentacja, sprawdzi¢ czy
zachowano termin przewidziany do zalatwienia podania w przepisach ustawy - Ordynacja
podatkowa.

§14

1.Decyzje w sprawie umorzenia, badZ odmowy umorzenia zaleglo$ci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza sig w dwéch egzemplarzach, z ktorych
jeden dorgeza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, drugi wriz 2 podaniem i
zalaczonymi dokumentami pozostawia si¢ w aktach.
2.Po wydaniu decyzji 0 umorzeniu pracownik prowadzacemu indywidualne karty kontowe
dokonuje odpisow umorzonych zaleglo$ei diuznika.
3. Jezeli organ, ktéry juz wydal decyzjg odmowna dojdzie nastepnie do przekonania, ze
zaleglosci te, na skutek szczeg6lnych okolicznosei, 0 ktérych nie wiedzial podejmujac
decyzje, nalezaloby umorzyé, moze w granicach swych kompetencji uwzglednié wniosek
diuznika.

§15

1. Tytuly wykonaweze dotyczace zaleglosci, ktore zostaty umorzone podlegaja wykresleniu z
ewidencii tytulow wykonawezych. Decyzjg 0 umorzeniu wraz z tytutami wykonawezymi i
wszystkimi dokumentami sklada si¢ jako jedng sprawg do akt spraw ostatecznie
zalatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wlasciwej adnotacji w ewidencii tytulow
wykonawezych.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czeci zaleglodci, tytul wykonawezy nalezy zaktualizowac.
Decyzja 0 czg8CioWym Umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawezym az do jego likwidacji.

3. Jezeli sprawe skierowano na droge postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznic 0
umorzeniu zaleglo$ci poinformowaé Komornika Gminnego oraz Urzad Skarbowy w
przypadku podpisania porozumienia, wycofujae tytul wykonawezy.

4. Dla umorzen zaleglo$ci w oplatach za odbidr odpadéw komunalnych pracownik merytoryczny
prowadzi osobny rejestr umorzer.

5. W celu wyeliminowania umorzefi wigkszych zalegloSci niz figuruja na kontach podatnikéw,
nalezy w dniu wydania decyzji 0 umorzeniu upewni¢ sig co do stanu tego konta
stwierdzajac zgodnod¢é stanu zaleglodei z kwoty podang w decyzji 0 umorzeniu.

6. Jezeli zostalo wniesione odwolanie od wymiaru naleznodci za odbiér odpadow
komunalnych, nie nalezy wydawaé decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanic zakoniczone
postgpowanie odwolawcze.




O terminie zalatwienia sprawy nalezy poinformowaé zobowiazanego zgodnie z art, 140 § |
ustawy -Ordynacja podatkowa.

7. W razie stwierdzenia, te dluznik wprowadzil w blad organ , co do swej sytuacji
materialnej lub co do szezegdInych okolicznoscei, ktére byty podstawa umorzenia
zaleglosci, nalezy wznowié postepowanie na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy -
Ordynacja podatkowa i uchyli¢ decyzjg 0 umorzeniu.

8. Decyzin w sprawie umorzenia zaleglodci powinna zawiera¢ uzasadnienic faktyczne 1
prawne, Diuznika nalezy takze powiadomié o prawie wniesicnia odwotania do kolegium
odwolawczego.

: A
in2. Jan Kugmierz



