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ZARZADZENIE NR 11/2016
BURMISTRZA GMINY | MIASTA W DRZEWICY
z dnia 7 marca 2016r

W sprawie:

ustalenia zasad prowadzenia ewidencji i udzielania ulg w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie i
Miescie Drzewica

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2013 poz.885 z pdzn. zm. ) oraz § 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. nr 208 poz. 1375) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje ustalajacg zasady
prowadzenia ewidencji opfat za gospodarowanie odpadami komunainymi w Gminie i MieScie
Drzewica

§2
Rozdzial | — Przepisy ogélne

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

,urzad” — Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy

,ksiegowy” — pracownika prowadzgcego ewidencje optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w urzedzie,

Jnkasent” —osobe fizyczng zobowigzang do pobrania od ptatnika opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi | wptacenia jej we wiasciwym terminie na wtasciwy
rachunek biezgcy urzedu,

,przypis” — zobowigzanie z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stanowigce obcigzenie konta ptatnika optaty na podstawie deklaracji, decyzji albo dowodow
wpfat,

,odpis” — kwote zmniejszajgca zobowigzanie z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo kwote nalezng podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad
rozliczenia stanu podatnika,
,optata” - optata za gospodarowanie odpadami komunainymi

,2ordynacja podatkowa” — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa

.. Bz . 2 2815r B8z phza. Zin. ).

,<Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach”-ustawa z dnia 13 wrzes$nia 1996r

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.2013r poz.1399 z pézn. zm)

,ptatnik” — osoba zobowigzana na podstawie ztozonej deklaracji, decyzji do regulowania
zobowigzania tytutem opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§3

Zasady rachunkowosci dotyczgce optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
gminie obejmujg prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznej i pobranej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (przypisy, odpisy, wptaty, wyptaty, zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptaty
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§4

Zadaniem ksiegowych w Referacie Budzetu i Podatkow w zakresie przyjmowania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisdw,

wptat, zwrotdw i zaliczeh nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
kontrola terminowej wptaty naleznosci przez ptatnikéw optaty i inkasentéw,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

rozliczanie ptatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

§5

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

§6

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

deklaracje w rozumieniu art. 6m Ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, z
ktdrych wynika zobowigzanie z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub
kwota zmniejszajgca zobowigzanie,

decyzje,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajgce decyzje organu podatkowego lub stwierdzajgce jej niewaznosé,

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego pfatnika z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty
optaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy ptatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujgc bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez ptatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynagcji
podatkowej.

§7
Do udokumentowania wptat stuza:

pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata dokonana jest w kasie urzedu
pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta w
zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

dokumenty wptaty zatagczone do wyciagu bankowego jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dia kazdych wykazanych w nich
operacji zawierajg dane zapewniajgce identyfikacje wptat,

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zalegtosci albo
biezgcych zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
whiosek o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe).



§8

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania w formie niepienieznej stuza:
postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegodinosci wynika okreslony w art. 66

§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w stosunku do jednostki samorzgdu terytorialnego,
decyzje dotyczace przypadkdw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynagji
podatkowej,

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji podatkowe;.

§9

Do udokumentowania zwrotu stuza:

pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych, KW jezeli wyptata w kasie Urzedu

wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w nich
operacji zawierajg dane zapewniajgce identyfikacje wptaty albo dokumenty zwrotu zatgczone
do wyciggu bankowego.

§ 10

Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:
egzemplarza pokwitowania,

wptacajgcego( nazwisko, imie, nazwa, adres, siedziba)

tytutu wptaty,

wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty, ( biezacej, zalegte], odsetek, koszty upomnienia)
w przypadku wptaty rowniez okres, ktérego dotyczy wplata,

date wptaty lub wyptaty, ktéra jest jednoczesnie datg pokwitowania.

w urzedzie wptaty od ptatnikdw optaty i inkasentéw przyjmuje kasjer, zabrania sie
przyjmowania wptat przez innych pracownikéw urzedu

§ 11

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow. ( K -210)
Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto urzedu.

Dowod wptaty sporzgdza sig co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat wptaty
otrzymuje wptacajacy.

Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wpfaty.

Rozdziat Il - Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont ptatnikéw opftaty
za gospodarowanie odpadami komunailnymi

§12

Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy prowadzi ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przy uzyciu komputera wg oprogramowania INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek

w nastepujacych systemach:

- OPLOK- OPLATY LOKALNE -ewidencja wymiar i pobor optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

- KSZOB WIN - ewidencja ksiegowa

- EGZEKUCJE ~ ewidencja tytutéw wykonawczych
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§13

Ewidencje przypisanej optaty prowadzi sie na kontach ptatnikow optaty.

§14

Konto zaktada komérka wymiaru podatkéw :

na podstawie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ztozonej przez podatnika.

Decyzji okreslajgcej wysokosé optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§15

Zapisy na kontach pfatnikow stanowia tajemnice stuzbowg i wglad do nich ma Burmistrz, Z-
ca Burmistrza , Skarbnik, ptatnik optaty, pracownik ksiegowosci podatkowej i komorki
wymiaru oraz przedstawiciel organdw kontroli i organow $cigania w obecnosci pracownika
prowadzacego ewidencje optat.

§ 16

Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg bhilanse czgstkowe dla poszczegdinych
podatkéw z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej wg wzoru:

Whn Ma
Zalegtos¢ poczagtkowa Nadptata poczatkowa
Przypisy Odpisy
Zwroty nadptat Woptaty
Nadptata kohcowa Zalegtos¢ koncowa
Ogodtem Ogodtem

§17

Ksiegowanie wplat nastepuje na podstawie:
dokumentow wptat zatgczonych do wyciggu bankowego,
dokumentow kasowych,

pokwitowan z kwitariusza przychodowego, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
innych dowodow wptat, zatwierdzonych do stosowania przez Burmistrza Gminy i Miasta w
Drzewicy.

§ 18

Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowoséci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznoéci
zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksieguje sie wptate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

§19

Z kwoty wptat wptaconych przez ptatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi pokrywa sie w
pierwsze] kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci sig rowniez kwota
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kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty egzekucji, a nastepnie
koszty upomnienia. Pozostatg kwote dzieli sie na pokrycie nalezno$ci gtéwnej i naleznych
odsetek za zwioke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

§ 20

Opfaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu optat, obcigzajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym
zalegtos¢ figuruje.

§ 21

Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczong na dowodach wptat
przez poczte, bank, kase.

§ 22

Pracownik ksiegowosci dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje
ptatnika umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami.

Na te

okoliczno$¢ sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjete] wptaty zgodnie z
przepisami Ordynacji podatkowe].

Rozdziat lll - Pobér optaty przez inkasentow

§23

Rada Gminy i Miasta na podstawie upowaznien wynikajgcych z:

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015r.poz 613 z pézn.
zm.)

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U.
2013 poz. 1399 z pdzn. zm.)

moze zarzgdzi¢ pobdr optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa
naleznosci pienieznych pobieranych wyznaczy¢ inkasentow oraz okresli¢ wysoko$é
wynagrodzenia za inkaso.

§24

Inkaso optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest prowadzone na podstawie
kwitariuszy przychodowych sporzgdzonych za pomocg programu komputerowego.
Ksiegowy prowadzacy w urzedzie ewidencje optaty drukuje kwitariusze dla kazdej wsi
oddzielnie 6 razy w roku w terminach z dwutygodniowym wyprzedzeniem ustawowych
termindw pfatnosci

3) W kwitariuszu znajdujg sie poszczegolne konta wszystkich ptatnikéw, ktorym dokonano

4)

5)

wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.Konta pfatnikéw sg grupowane
wedtug numeru konta wymiarowego.

Na ostatniej stronie kwitariusza, po sprawdzeniu pod wzgledem formainym /ksiegowa/
Podpisuje Z-ca Burmistrza lub Skarbnik

Strony kwitariusza sg ostemplowane pieczecig urzedowsa.
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Po podpisaniu przez osobe wlasciwg do podpisu kwitariusze sg ewidencjonowane

w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Na wykonywanie funkcji inkasenta, o ktérych mowa w odrebnych przepisach, jest zawarta
umowa z okresleniem dodatkowych obowigzkow inkasenta, terminu odbioru kwitariusza.

§ 25

Kwitariusze przychodowe dla poszczegdlnych sotectw pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami Scistego zarachowania dorecza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksiedze drukéw $cistego zarachowania w terminie okre$lonym w umowie
zawartej z inkasentem, a w przypadku braku umowy — w terminie umdéwionym z inkasentem.
Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od ptatnikow wptaty z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptaty z
tytutu innych optat nieobjetych kwitariuszem jest niedopuszczaine.

Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta ptatnika wysokos$é
przypadajgcej do zaptacenia naleznosci.

Przyjmujac wptate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia
pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje ptatnikowi.
Pokwitowania niewtasciwie lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i
napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,anulowano”, potwierdzajgc to swoim podpisem oraz
umieszczajgc date.

§ 26

Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzgdza za ostatni okres inkasa zestawienie
wptat w dwdch egzemplarzach, w ktérych wpisuje:

numery kont ptatnikéw,

kwoty naleznosci.

Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy w dniu nastepnym po
ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata powinna nastgpic.
Kopie zestawien inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem (dowodami wptat) na
wptacong gotowke.

§ 27

Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego ksiegowy prowadzgcy ewidencje optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

zgodnosci wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu,

prawidtowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwkg wptacong przez
inkasenta,

czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,

czy wszystkie pobrane wptaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci Burmistrz zarzgdza sprawdzenie

kont ptatnikow.

Odsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane
lecz niewptacone naleznosci reguiujg przepisy Ordynacji podatkowej.

Koricowej wptaty inkasent dokonuje najpézniej w ciagu 7 dni po rozliczeniu.

Po rozliczeniu pracownik uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan.

§ 28
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Na wptacone do banku optaty objete kwitariuszem przychodowym inkasent otrzymuje
pokwitowanie.

Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktorym rozlicza sie z inkasa lub wpfaty
dokonat w inny sposbéb, ksiegowy prowadzacy w urzedzie ewidencje optat sprawdza
zgodnosé kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z suma wptacong wynikajaca z dowodow
wptat.

Pz wykonaniu czynnoséci inkasa danej raty zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi inkasent zwraca kwitariusze przychodowe do Referatu Budzetu i
Podatkow.

§ 29

Ksiegowy prowadzacy ewidencje optat w urzedzie przed wydaniem kwitariuszy
przychodowych inkasentom aktualizuje kwitariusz uwzgledniajgc zmiany na kartotekach
ptatnikow.

§ 30

Ksiegowanie dowoddw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

Woptaty pobrane przez inkasenta ksigeguje sie na kontach ptatnikow na podstawie kopii wptat
zatgczonych do zbiorczego zestawienia wptat, sporzadzonego przez inkasenta i wezesniej
sprawdzonego przez pracownika prowadzgcego ewidencje optat w urzedzie.

Wszystkie wptaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu otrzymania
wyciggu pod datg, jaka figuruje na poleceniu przelewu.

Prawidtowe rozliczenie wptaty ptatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

Terminem zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

przy zaptacie gotéwka — dzien wptacenia optaty na rachunek urzedu w banku, w placéwce
pocztowej, w kasie Urzedu Gminy, dzier pobrania optaty przez inkasenta,

w obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego pfatnika na podstawie
polecenia przelewu.

§ 31

Do szczegdinej ewidencji rozrachunkéw z ptatnikami z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi stuzg konta pfatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.

§ 32

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera :

1) dowody zrodtowe moga mieé posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych -

2)

w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem
pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktérej dotycza, i byé opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrédta pochodzenia,

drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym nie
moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzainy. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzainy identyfikator o zdefiniowanej budowie,

3) zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastgpic¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;j,

urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych iub komputerowych nosnikow
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskujg one trwale
czytelng postac¢ odpowiadajacy tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu,



4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skiadajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci,

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dia uzytkownika, tre$ci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdziat IV — Kontrola terminowej realizacji zobowigzan z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i likwidacja nadptat

§ 33

1) Koszty upomnienia naliczane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjne;..

2) Pracownik prowadzacy ewidencje optat w urzedzie dokonuje analizy kont
ptatnikéw optaty sprawdzajgc, czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

3) W przypadku braku wptaty upomnienie sporzgdza sie:

a) Za miesigce | ILIILIV do 15 czerwca

b) Za miesigce V,VI,VII,VIIl do 15 pazdziernika
c) Za miesigce IX,X do 15 grudnia

d) Za miesigce Xl, Xl do 15 lutego

4) Upomnienie dorecza sie zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5) Jezeli zalegtoSci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiegowosci
sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze po uptywie 14 dni od doreczenia
upomnienia.

6) Wystawione tytuty wykonawcze przesyta do wtasciwego organu egzekucyjnego.

7) O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci pracownik ksiegowosci niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

8) ZalegtoSci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalinymi, ktére ulegly
przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym,
nalezy odpisac z urzedu.

9) Zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zabezpieczone
hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegajg przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu
przedawnienia zobowigzania te mogg by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiggowy powinien
dokona¢ odpisu z kartoteki ptatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.

10) Podstawg odpisu jest decyzja.

11) Zarzgdzajac odpisanie zalegtosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastgpito na skutek zaniedbarn z winy pracownika).

§ 34

1) W przypadku odroczenia terminu ptatnosci optaty i braku wptaty w wyznaczonym terminie,
lub w przypadku dokonania cze$ciowej wptaty, wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostaly do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wcze$niej,



3)
4)

tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego organu egzekucyjnego
zawiadomienie urzedu o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§ 35

Powstate nadptaty na kontach likwiduje sie w spos6b podany ponizej:

Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwioke oraz biezgcych
zobowigzan, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi na wniosek podatnika lub na wniosek
ptatnika optaty nadptata zostaje zaliczona w catosci lub czesci na poczet przysztych optat, z
zastrzezeniem pkt. 2.

Nadpfaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci wraz z odsetkami za
zwioke oraz biezacych zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi , a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan , chyba Ze ptatnik
wystapi o ich zwrot.

Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadpfaty na poczet zalegtych oraz biezgcych optat wydaje sie
postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet
zalegtosci w pierwszej kolejnosci pobiera sie koszty upomnienia a pozostata kwote nadptaty
rozlicza sie zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej.

5) Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych dokonuje sie

6)

7)
8)

1)

2)

z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktérg zalicza sie biezace wptywy tego
samego rodzaju.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Nadptata, ktérej wysoko$é nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku podlega zwrotowi w kasie.

§ 36

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ptatnika pokwitowania zaptaty optaty nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek ptatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imie
i adres platnika, date dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wptacono oraz
sume optaty cyframi i stownie.

Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej.

§ 37

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych
przechowuje sig w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce.



Rozdziat V — Rodzaje ulg z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

§ 38
1. Rodzaje ulg:

e Odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie na raty zaptaty optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e Odroczenie lub roztozenie na raty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wraz z odsetkami za zwtoke,

e Umorzenie w catosci lub w czesci zalegtej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

e Umorzenie w catosci lub w czesci odsetek za zwloke.

Ulgi w splacie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w formie umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia terminu
ptatnosci moga by¢ udzielone tylko na pisemny wniosek zobowiazanego.

2.0soby fizyczne dotgczajg do podania nastepujace dokumenty;

e Szczegodtowe dokumenty potwierdzajgce osiggane dochody badz ich brak jako
osoba bezrobotna, zaswiadczenie o pobieraniu zasitku zaswiadczenie z zaktadu
pracy o wynagrodzeniu),

e zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy: o zarejestrowaniu sie lub nie
odcinek emerytury lub renty,
dokumenty potwierdzajgce dochéd z gospodarstwa rolnego (faktura za
dostarczone mleko, decyzja z ARIMR w sprawie doptat bezposrednich lub inne
Swiadczace o dochodzie z gospodarstwa rolnego),
szczegb6itowe udokumentowanie motywdw powotanych w uzasadnieniu wniosku

wnioskodawca zobowigzany jest dodatkowo do udzielenia informacji do protokotu
o stanie majgtkowym sporzgdzonym w jego obecnosci przez pracownika Referatu
Budzetu i Podatkéw.

§39

1. Wptywajgce podania o umorzenie, roztozenie na raty zobowigzan i zalegtosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub o odroczenie terminu ptatnosci nalezy
zaewidencjonowac¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w rejestrze wptywajacej do
urzedu korespondenciji.

2. Pracownik Sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datg wptywu,
przekazuje podanie wraz z inng korespondencjg Burmistrzowi, ktory kieruje podanie do
Skarbnika Gminy.

3. Skarbnik Gminy kieruje podanie do wtasciwego merytorycznie pracownika referatu.

§ 40

Po otrzymaniu podania pracownik Referatu Budzetu i Podatkéw, po zapoznaniu sie z
jego trescig powinien sprawdzi¢, czy wnioskodawca uzasadnit wniosek, a nastepnie:

1) w przypadku, gdy ptatnik nie uzasadnit prosby w sposob dostateczny - pracownik
zatatwiajgcy podanie powinien przeprowadzi¢ postepowanie przez wezwanie ptatnika do
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uzupetnienia uzasadnienia w trybie art. 155 ustawy - Ordynacja podatkowa przez
wykazanie istnienia ,waznego interesu ptatnika" lub ,waznego interesu publicznego” (np.
kleska zywiotowa, dtugotrwata choroba, itp.) - poparte dokumentacja.

2) w przypadku ztozonego podania nie spetniajgcego wymogoéw niniejszego zarzadzenia,
pracownik zatatwiajgcy podanie winien przeprowadzi¢ postepowanie przez wezwanie
ptatnika do doreczenia brakujgcych dokumentéw wymienionych w §38 ust. 2 instrukcji.

3) Podjecie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu pfatnosci
powinno odbywaé sie po dokladnym zbadaniu sytuacji materialnej i rodzinnej
zobowigzanego i zebraniu wymaganej dokumentaciji.

§41

1. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w § 4, pracownik winien zawiadomic
ptatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wglgdu akt
(z wyjatkiem sytuacji, gdy Urzad uwzgledni zadanie ptatnika w catosci i przedfozone
podanie spetnia wymogi niniejszego zarzadzenia).

2. Z projektem decyzji i zatgczonymi dokumentami zapoznaje sie Burmistrz, ktory
podejmuje decyzje w sprawie.

§42

1. Decyzja przyznajaca ulge lub nie w sptacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4
ustawy - Ordynacja podatkowa, zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.
Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznat za
udowodnione oraz dowoddw, na ktérych sie opart.

2. Ocena materiatu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§43

1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu sporzadza sie w dwoch egzemplarzach
Jeden egzemplarz decyzji wysyta sie diuznikowi za potwierdzeniem odbioru, drugi
wraz z podaniem i zatgczonymi dokumentami pozostawia sie w aktach.

2. Decyzje w sprawie umorzenia, bagdZz odmowy umorzenia zalegtosci sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru, drugi wraz z zataczonymi dokumentami pozostawia sie W
aktach a pracownik prowadzacy indywidualne konta podatkowe dokonuje odpiséw
umorzonych zalegtosci.

3. Jezeli decyzja o uldze (umorzeniu, roztozenie zobowigzan na raty badz odroczenie
sptaty zalegtosci) podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym
natychmiast zawiadomi¢ organ egzekucyjny.

4. W razie, gdy umorzono lub odroczono termin ptatnosci naleznosci badz roztozono
na raty po dokonaniu zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci i nie uchylono
dokonanych czynnoéci egzekucyjnych, dtuznika nalezy uprzedzi¢, ze mimo udzielenia
mu zezwolenia na sptate naleznosci w ratach nie wolno mu dysponowaé zajetym
mieniem bez zgody organu egzekucyjnego. ktéry dokonat zajecia.

§44

1. Odsetki za zwtoke od zalegto$ci umorzonych, odroczonych lub roztozonych na raty
pobiera si¢ jedynie do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego.
2. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta ptatnikéw winna na biezgco $ledzié
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przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw ptatnosci rat i odroczenia terminu,
zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i udzielania ulg.

3. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia,
nalezy wszczaé lub kontynuowaé wszczete postepowanie egzekucyjne w celu
przymusowego S$ciggniecia naleznosci wraz z odsetkami. W takich przypadkach
odsetki za zwioke od nie uiszczonej jeszcze kwoty, pobiera sie od dnia uptywu
terminu ptatnosci optaty.

4. Akta spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem terminu ptatnosci oraz
roztozeniem na raty naleznodci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, nalezy przechowywaé w odrebnym segregatorze, pogrupowane i
opatrzone spisem spraw wg obowigzujgcego rzeczowego wykazu akt.

§ 45

Sprawy udzielania ulg w splacie zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadza pracownicy Referatu Budzetu i Podatkéw, do ktérych nalezy
wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyzji.

§ 46

1. Jezeli sprawe skierowano na droge postepowania egzekucyjnego i w trakcie tego
postepowania ptatnik uzyskat ulge lub uregulowat naleznos¢ nalezy bezzwiocznie
poinformowaé organ egzekucyjny, wycofujgc tytut wykonawczy.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zalegtosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac.

3. Jezeli organ podatkowy uzna, Zze okolicznosci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko
czesci zaleglosci, a reszte dtuznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawaé decyzji o
warunkowym umorzeniu zalegtosci, ale zawiadomié¢ dtuznika, ze po zaptaceniu okreslonej
czesci zalegtosci jednorazowo, reszta zostanie umorzona.

4. Jezeli zostato wniesione odwotanie od wymiaru naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi nie nalezy wydawaé decyzji o umorzeniu, dopdki
nie zostanie zakonczone postepowanie odwotawcze. O terminie zatatwienia sprawy nalezy
poinformowadé ptatnika optaty zgodnie z art. 140 § | ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 47

Stosowanie przepiséw art. 37 ust.1 pkt 2 litera f ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. 2013 poz.885 z pézn. zm. Burmistrz podaje do publicznej
wiadomosci wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie optat udzielono ulg, odroczen lub
roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej 500,00zt wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz os6b prawnych i fizycznych, ktorym
udzielono pomocy publicznej poprzez zamieszczenie na tablicy ogtoszen do dnia 31 maja
roku nastepnego

§ 48
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W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
ogdlnie obowigzujacego prawa.
§ 49

Zobowigzuje pracownikéw odpowiedziainych za poboér optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie i Miescie Drzewica do zapoznania sie¢ z zarzgdzeniem i
przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§50

Traci moc Zarzgdzenie Nr 87/2013 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

z dnia 30 grudnia 2013r.
A f
ek omad W

§51

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podjecia.
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