ZARZADZENIE NR 27/2023
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 17 lutego 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia ewidencji i udzielania ulg w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Gminie Drzewica

Na podstawie art.68 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (Dz.U.2022r. poz.1634
zpbdzn.zm.) oraz  § 1 Rozporzadzenia  Ministra ~ Finansow  zdnia 25 pazdziernika  2010r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla  organéw  podatkowych  jednostek  samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. nr 208 poz. 1375) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje ustalajgca zasady prowadzenia ewidencji
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

Rozdzial 1
— Przepisy ogoélne

§ 2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:
1) ,,urzad” — Urzad Miejski w Drzewicy

2) ,.ksiegowy” —pracownika prowadzacego ewidencj¢ optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w urzedzie,

3) ,,inkasent” — osobg fizyczng zobowigzang do pobrania  od ptatnika optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i wplacenia jej we wlasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu,

4) ,,przypis” — zobowigzanie z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowigce obcigzenie
konta ptatnika optaty na podstawie deklaracji, decyzji albo dowodow wplat,

5) ,,odpis” — kwotg zmniejszajaca zobowigzanie z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo
kwote nalezng podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu podatnika,

6) ,,optata” - optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

7) ,,Ordynacja podatkowa” — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022r.
2651 z p6zn. zm.).

8) ,,Ustawa o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach”-ustawa zdnia 13 wrzesnia 1996r o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.2022r poz.2519 z p6zn. zm)

9) ,,platnik” — osoba zobowigzana na podstawie ztozonej deklaracji, decyzji do regulowania zobowigzania tytutem
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 3. Zasady rachunkowosci dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie obejmuja
prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznej i pobranej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (przypisy,
odpisy, wplaty, wyplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacjg¢ nadptaty

§ 4. Zadaniem ksiegowych w Referacie Budzetu iPodatkow w zakresie przyjmowania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisdéw, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen
nadplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2) kontrola terminowej wptaty naleznos$ci przez platnikow optaty i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) rozliczanie ptatnikéw z tytutu wptlat, nadptat i zalegtosci,
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

6) sporzadzanie sprawozdan,
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7) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

§ 5. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

§ 6. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 6m Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, z ktérych wynika
zobowigzanie ztytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub kwota zmniejszajaca
zobowiazanie,

2) decyzje,

3) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

4) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocno$ci, uchylajgce decyzje organu
podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosc,

5) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego platnika ztytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty optaty poleceniem przelewu do banku,
ktory obcigzyt rachunek bankowy ptlatnika, ale nie przekazat srodkéow na rachunek bankowy urzedu,
przypisujac bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez ptatnika, w zwiazku z art. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

§ 7. Do udokumentowania wptat stuza:
1. pokwitowania generowane z programu, jezeli wplata dokonana jest w kasie urzedu

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

3. dokumenty bankowe,

4. wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w nich operacji
zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wplat,

5. postanowienia o zaliczeniu wptlaty, nadplaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci albo biezacych
zobowiazan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

6. wniosek o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

§ 8. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepienigznej stuza:
1. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

2.umowy lub inne dokumenty, zktorych w szczeg6lnosci wynika okreslony wart. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

3. decyzje dotyczace przypadkow, o ktoérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji podatkowe;j,
4. dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art.70-71 Ordynacji podatkowe;.
§ 9. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1. pokwitowania KW jezeli wyplata w kasie Urzedu

2. dokumenty bankowe.

§ 10. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1. egzemplarza pokwitowania,

2. wplacajacego( nazwisko, imi¢, nazwa, adres, siedziba)

3. tytulu wptaty,

4. wysoko$¢ kwoty wptaty lub wyplaty ( biezacej, zaleglej, odsetek, koszty upomnienia)

5

. w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata,
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6. date wplaty lub wyptlaty, ktora jest jednoczesnie data pokwitowania.

7. w urzedzie wplaty od platnikow oplaty iinkasentow przyjmuje kasjer, zabrania si¢ przyjmowania wplat

przez innych pracownikow urzedu.

§ 11. 1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow ( K -210)

3. Inkasent zebrane wplaty wptaca bezposrednio na konto urzedu.

4. Dowod wplaty sporzadza si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat wptaty otrzymuje wptacajacy.

5. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci

zakwalifikowania wplaty.

Rozdzial 2
- Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont platnikow oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

§ 12. Zakladanie iprowadzenie indywidualnych kont ptatnikéw

komunalnymi

optaty za gospodarowanie odpadami

1. Urzad Miejski w Drzewicy prowadzi ewidencj¢ 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 ksiggowa

- EGZEKUCIJE - ewidencja tytutow wykonawczych

§ 13. Ewidencj¢ przypisanej optaty prowadzi si¢ na kontach ptatnikow optaty.

§ 14. Konto zaktada komoérka wymiaru opflat :

1. na podstawie deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi zlozonej przez

ptatnika.

2. Decyzji okreslajacej wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 15. Zapisy na kontach platnikow stanowia tajemnice stluzbowa iwglad do nich ma Burmistrz, Z-ca
Burmistrza, Skarbnik, ptatnik oplaty, pracownik ksiegowosci podatkowej i komorki wymiaru oraz przedstawiciel
organow kontroli i organdw $cigania w obecnos$ci pracownika prowadzacego ewidencje optat.

§ 16. Na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa bilanse czastkowe dla poszczegdlnych podatkow
z zastosowaniem witasciwej klasyfikacji budzetowej wg wzoru:

Wn Ma
Zaleglo$¢ poczatkowa Nadptata poczatkowa
Przypisy Odpisy
Zwroty nadpfat Whplaty
Nadptata koncowa Zaleglos¢ koncowa
Ogotem Ogodtem

§ 17. Ksiggowanie wplat nastepuje na podstawie:
1. dokumentow bankowych,

2. dokumentow kasowych,

3. pokwitowan z kwitariusza przychodowego, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta w zakresie oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4. innych dowodéw wplat, zatwierdzonych do stosowania przez Burmistrza Drzewicy.

§ 18. Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wplaty na
wlasciwa nalezno$¢ ksigguje si¢ wptlate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wptaty.
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§ 19. Z kwoty wptat wplaconych przez ptatnika Iub pobranych przez poborce na pokrycie zaleglosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli
w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnos$ci pokrywa si¢ koszty
egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostalg kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych
odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

§ 20. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytutu oplat, obcigzajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktorym zaleglos¢ figuruje.

§ 21. Za dat¢ dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ date umieszczong na dowodach wptat przez
poczte, bank, kasg.

§ 22. Pracownik ksiggowosci dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, oile dyspozycje platnika
umieszczone na dowodzie wplaty sg niezgodne Z przepisami. Na
okoliczno$¢ sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;j.

Rozdzial 3
- Pobér oplaty przez inkasentow

§ 23. Pobor optaty przez inkasentow.
1. Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa

2) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach moze zarzadzi¢ pobor optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych pobieranych wyznaczy¢
inkasentow oraz okresli¢ wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 24. 1. Inkaso optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest prowadzone na podstawie kwitariuszy
przychodowych sporzadzonych za pomoca programu komputerowego.

2. Ksiegowy prowadzacy w urzgdzie ewidencj¢ optaty drukuje kwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie 4 razy
w roku w terminach z dwutygodniowym wyprzedzeniem ustawowych terminéw platnosci

3. W kwitariuszu znajduja si¢ poszczegdlne konta wszystkich platnikow, ktérym dokonano wymiaru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. Konta ptatnikow sg grupowane wedtug numeru konta wymiarowego.

4. Na ostatniej stronie kwitariusza, po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym /ksiggowa/ Podpisuje Z-ca
Burmistrza lub Skarbnik

5. Strony kwitariusza sg ostemplowane pieczgcia urzedowa.

6. Po podpisaniu przez osobe wilasciwag do podpisu kwitariusze sa ewidencjonowane w ksigdze drukéw
$cistego zarachowania.

7. Na wykonywanie funkcji inkasenta, o ktorych mowa w odrgbnych przepisach, jest zawarta umowa
z okresleniem dodatkowych obowigzkéw inkasenta, terminu odbioru kwitariusza.

§ 25. 1. Kwitariusze przychodowe dla poszczegdlnych solectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami $cistego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksigdze drukow
$cistego zarachowania w terminie okreslonym w umowie zawartej z inkasentem, a w przypadku braku umowy — w
terminie umowionym z inkasentem.

2. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od platnikow wplaty z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z tytulu innych optat nieobjetych kwitariuszem
jest niedopuszczalne.

3. Przed przyjeciem wptlaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta platnika wysokos¢ przypadajacej do
zaptacenia nalezno$ci.

4. Przyjmujac wplatge inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje platnikowi.

5. Pokwitowania niewtasciwie lub btednie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie (na
oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date.
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§ 26. Po zakoficzeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa zestawienie wptat
w dwoch egzemplarzach, w ktorych wpisuje:

1. numery kont ptatnikow,
2. kwoty naleznosci.

3. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy w dniu nastgpnym po ostatnim dniu,
w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata powinna nastapié.

4. Kopie zestawien inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem (dowodami wptat) na wptacong gotowke.

§ 27. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego ksiggowy prowadzacy ewidencje optat w urzgdzie dokonuje
kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

1. czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
. zgodnosci wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu,

. prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotdwka wplacona przez inkasenta,

2
3
4. czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,
5. czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

6. czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz zarzadza sprawdzenie  kont ptatnikdw.

8. Odsetki za opodznienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane lecz
niewptacone naleznos$ci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

9. Koncowej wptaty inkasent dokonuje najpdzniej w ciggu 7 dni po rozliczeniu.
10. Po rozliczeniu pracownik uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan.
§ 28. Na wptacone do banku optaty objete kwitariuszem przychodowym inkasent otrzymuje pokwitowanie.

1. Jezeli inkasent wptacil gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty dokonal w inny
sposob, ksiegowy prowadzacy w urzedzie ewidencje optat sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu
wplat z suma wplacong wynikajaca z dowodow wptat.

2. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowigzania z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi inkasent zwraca kwitariusze przychodowe do Referatu Budzetu i Podatkéw.

§ 29. Ksiggowy prowadzacy ewidencj¢ optat wurzgdzie przed wydaniem kwitariuszy przychodowych
inkasentom aktualizuje kwitariusz uwzgledniajac zmiany na kartotekach ptatnikow.

§ 30. Ksiggowanie dowodoéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

1. Wptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach ptatnikéw na podstawie kopii wptat zatagczonych do
zbiorczego zestawienia wplat, sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego przez pracownika
prowadzacego ewidencje optat w urzedzie.

2. Wszystkie wplaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod
data, jaka figuruje na poleceniu przelewu.

3. Prawidlowe rozliczenie wptlaty ptatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o przerachowaniu
wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

4. Terminem zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

1) przy zaptacie gotowka — dzien wptacenia oplaty na rachunek urzgdu w banku, w placéwce pocztowej, w kasie
Urzgdu Miejskiego, dzien pobrania oplaty przez inkasenta,

2) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego ptatnika na podstawie polecenia
przelewu.

§ 31. Do szczegoblnej ewidencji rozrachunkéw z ptatnikami z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stuzg konta ptatnikow prowadzone przy uzyciu komputera.

§ 32. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera :
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1. dowody zroédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow elektronicznych - w tym drugim
przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem Iub usunigciem pierwotnej tresci operacji
gospodarczej, ktorej dotycza, 1 by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrédta pochodzenia,

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

3. zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikoéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

4. zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi sie na ksiegi rachunkowe prowadzone
na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow
w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci,

5. zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow dokonanych
w ksiegach rachunkowych i zawarto$ci zbior6w pomocniczych.

Rozdzial 4
- Kontrola terminowej realizacji zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i likwidacja nadplat

§ 33. 1 Koszty upomnienia naliczane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjne;j.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje optat w urzgdzie dokonuje analizy kont ptatnikow optaty sprawdzajac,
czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢:
1) Za miesigce 1,IL, II1, IV, V, VI do 15 czerwca
2) Za miesigce VILVIIL IX do 15 pazdziernika
3) Za miesiace X, XI, XII do 15 grudnia
4. Upomnienie dorgcza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaty zaplacone, pracownik ksiggowosci sporzadza na kwoty
zalegle tytuly wykonawcze po uptywie 14 dni od doreczenia upomnienia.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przesyta do wtasciwego organu egzekucyjnego.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegloSci
pracownik ksieggowosci niezwlocznie zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny.

8. ZaleglosSci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktore ulegly przedawnieniu,
z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu.

9. Zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym nie ulegajg przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu
ksiggowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki platnika pozostale (przedawnione) naleznosci.

10. Podstawa odpisu jest decyzja.

11. Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia
i podejmuje decyzje oich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastgpitlo na skutek zaniedban z winy
pracownika).

§ 34. W przypadku odroczenia terminu ptatno$ci optaty ibraku wplaty w wyznaczonym terminie, lub
w przypadku dokonania czg$ciowej wplaty, wystawia sie:
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1. upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia,
2. tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego organu egzekucyjnego

3. zawiadomienie urzgdu o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku
gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji iotrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

§ 35. Powstate nadptaty na kontach likwiduje si¢ w sposob podany ponize;j:

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi na
wniosek podatnika Iub na wniosek ptatnika optaty nadptata zostaje zaliczona w calosci lub czg$ci na poczet
przysztych optat, z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Nadpfaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi , a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan , chyba
ze platnik wystgpi o ich zwrot.

3. Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych optat wydaje si¢ postanowienie, na ktore
stluzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci w pierwszej kolejnosci pobiera si¢ koszty
upomnienia a pozostala kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

5. Zwrotéw nadptat powstatych zaro6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktéra zalicza si¢ biezgce wpltywy tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z rachunku bankowego
urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza wypeliony przekaz pocztowy na wskazany przez
podatnika adres.

7. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomnigjszana o koszty jej zwrotu.

8. Nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku podlega zwrotowi w kasie.

§ 36. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez platnika pokwitowania zaptaty optaty nie wydaje si¢
jego duplikatu. Na wniosek ptatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji
podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ iadres ptatnika, date dokonanej wptlaty, rodzaj
naleznos$ci i okres, za ktory je wptacono oraz sumg optaty cyframi i stownie.

2. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;.

§ 37. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania iudokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

Rozdzial 5
- Rodzaje ulg z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 38. Rodzaje ulg :

1. Odroczenie terminu platnosci lub roztozenie na raty zaplaty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2. Odroczenie lub rozlozenie na raty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za
zwiloke,

3. Umorzenie w calosci lub w czgéci zalegtej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4. Umorzenie w catosci lub w czgSci odsetek za zwloke.

5. Ulgi w splacie zobowiazan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w formie umorzenia,
roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnos$ci moga by¢ udzielone tylko na pisemny wniosek zobowigzanego.

6. Osoby fizyczne dolaczaja do podania nastgpujgce dokumenty :
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1) dokumenty potwierdzajace osiagane dochody ( np. zaswiadczenia o wynagrodzeniu, decyzje o wysokosci
emerytury/renty/zasitku dla bezrobotnych/§wiadczen otrzymywanych z pomocy spotecznej, umowy najmu/
dotacje unijne),

2) w przypadku braku osiggania dochodow zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy: o zarejestrowaniu si¢
jako osoba bezrobotna bez prawa do zasitku,

3) szczegotowe udokumentowanie motywow powotanych w uzasadnieniu wniosku

4) wnioskodawca zobowigzany jest dodatkowo do udzielenia informacji do protokotu o stanie majatkowym
sporzadzonym w jego obecnosci przez pracownika Referatu Budzetu i Podatkow.

§ 39. 1. Wptywajace podania o umorzenie, roztozenie na raty zobowigzan i zaleglosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub o odroczenie terminu platnosci nalezy zaewidencjonowac
w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondencji.

2. Pracownik Sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wptywu, przekazuje podanie wraz
z inng korespondencja 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 si¢ zjego trescia
powinien sprawdzi¢, czy wnioskodawca uzasadnil wniosek, a nastepnie:

1. w przypadku, gdy ptatnik nie uzasadnil prosby w sposob dostateczny - pracownik zatatwiajacy podanie
powinien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie platnika do uzupelienia uzasadnienia w trybie
art. 155 ustawy - Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu platnika" lub ,,waznego
interesu publicznego" (np. klgska zywiolowa, dtugotrwata choroba, itp.) - poparte dokumentacja.

2.w przypadku zlozonego podania nie spelniajacego wymogoéw niniejszego zarzadzenia, pracownik
zalatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie platnika do dorgczenia brakujacych
dokumentéw wymienionych w §38 ust. 2 instrukcji.

3. Podjecie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci powinno odbywac si¢ po
doktadnym zbadaniu sytuacji materialnej i rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

§ 41. 1. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w § 4, pracownik winien zawiadomi¢ ptatnika
w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o udostgpnieniu do wgladu akt (z wyjatkiem sytuacji, gdy Urzad
uwzgledni zadanie ptatnika w cato$ci i przedtozone podanie spelnia wymogi niniejszego zarzadzenia).

2.7 projektem decyzji izataczonymi dokumentami zapoznaje si¢ Burmistrz, ktory podejmuje decyzje
W sprawie.

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

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

§ 43. 1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach Jeden egzemplarz
decyzji wysyla si¢ dluznikowi za potwierdzeniem odbioru, drugi wraz z podaniem i zatgczonymi dokumentami
pozostawia si¢ w aktach.

2. Decyzje w sprawie umorzenia, bagdZ odmowy umorzenia zaleglosci sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden dorecza sie zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, drugi wraz z zalaczonymi dokumentami
pozostawia si¢ w aktach a pracownik prowadzacy indywidualne konta podatkowe dokonuje odpiséw umorzonych
zaleglosci.

3. Jezeli decyzja o uldze (umorzeniu, rozlozenie zobowigzan na raty badz odroczenie sptaty zaleglo$ci) podjeta
zostala 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 inie uchylono dokonanych czynno$ci egzekucyjnych, dtuznika nalezy
uprzedzi¢, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na sptat¢ naleznosci w ratach nie wolno mu dysponowaé zajetym
mieniem bez zgody organu egzekucyjnego. ktory dokonat zajecia.
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§ 44. 1. Odsetki za zwloke od zaleglosci umorzonych, odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie
do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego.

2. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta ptatnikow winna na biezaco S$ledzi¢ przestrzeganie przez
zobowigzanych terminow platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji
i udzielania ulg.

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

4. Akta spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem terminu platno$ci oraz roztozeniem na raty naleznos$ci
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wg obowiazujacego rzeczowego wykazu akt

§ 45. Sprawy udzielania ulg w splacie zobowigzan z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzg pracownicy Referatu Budzetu iPodatkow, 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 postgpowania ptatnik
uzyskat ulge lub uregulowatl naleznos$¢ nalezy bezzwtocznie poinformowaé organ egzekucyjny, wycofujac tytut
wykonawczy.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosci, tytul wykonawczy nalezy zaktualizowac.

3. Jezeli organ podatkowy uzna, ze okoliczno$ci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko czescl
zalegto$ci, a reszte dluznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawac¢ decyzji o warunkowym umorzeniu zaleglosci,
ale zawiadomic¢ dtuznika, ze po zaplaceniu okre§lonej czesci zalegtosci jednorazowo, reszta zostanie umorzona.

4.Jezeli  zostalo  wniesione  odwotanie od  wymiaru  naleznosci  ztytulu  optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi nie nalezy wydawac¢ decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanie
zakonczone postgpowanie odwolawcze. O terminie zatatwienia sprawy nalezy poinformowac platnika oplaty
zgodnie z art. 140 § I ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 47. Stosowanie przepisow art. 37 ust.1 pkt2 litera f ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. 2022 poz.1634 zpdézn. zm.) Burmistrz podaje do publicznej wiadomosci wykaz osob
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie
optat udzielono ulg, odroczen lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej 500,00zt wraz ze
wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykaz osob prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen do dnia 31 maja roku nastgpnego

§48. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy ogolnie
obowigzujacego prawa.

§ 49. Zobowiazuj¢ pracownikow odpowiedzialnych za pobor oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w Gminie Drzewica do zapoznania si¢ z zarzadzeniem i przestrzegania w pelni zawartych w nim
postanowien.

§ 50. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2016 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 7 marca 2016r.

§ 51. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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