Zarzadzenie nr 103/2024
Wojta Gminy Grzmigca
z dnia 29 listopada 2024 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci
budzetowych z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy
Grzmigca

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 rok poz. 609 z pdézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023 rok poz. 120 z pdzn.zm.), art. 2 § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2023 roku poz. 2383 z p6zn. zm.),
§ 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208, poz. 1375), § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 roku poz. 342), art. 6q ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (Dz. U. z 2024 roku poz. 399) zarzadzam co
nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca zasady prowadzenia ewidencji naleznos$ci
budzetowych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy
Grzmigca stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom ds. gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska oraz ds. windykacji i egzekucji.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 9A/2015 Wojta Gminy Grzmigca z dnia 09 marca 2015 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci
budzetowych z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Grzmigca.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 pazdziernika
2024 roku.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 103/2024
Wojta Gminy Grzmiagca

z dnia 29 listopada 2024 roku

Instrukcja okreslajaca zasady prowadzenia naleznosci budzetowych z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Grzmigca

Rozdzial 1

Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§ 1. 1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programoéw komputerowych ,,GOMiG” oraz ,,Gmina 3”.
2. Ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik Urzedu
Gminy Grzmigca na kontach zalozonych dla kazdego wlasciciela nieruchomosci
zamieszkale;j.
3. Wiasciciel nieruchomosci zobowigzany jest do wnoszenia miesigcznej optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie do 10 kazdego miesiaca.
4. Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rade Gminy Grzmiaca.
5. Pracownik zajmujgcy sie wymiarem dokonuje przypisu rocznego optaty $mieciowej
z podzialem na miesi¢czne rozrachunki na podstawie ztozonych deklaracji od witascicieli
nieruchomosci.
6. Wlasciciel nieruchomos$ci nie ma obowigzku skladania co roku deklaracji okreslajacej
wysokos$¢ zobowigzania jezeli nie nastgpita zmiana danych bedacych podstawg do okreslenia

wysokosci optaty. Przypis zostaje naliczony w nowym roku wedlug obowigzujacej deklaracji.

§ 2. 1. Pracownik zajmujacy si¢ wymiarem optaty podejmuje wszelkie niezbedne czynno$ci
w celu doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy.

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci ich wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik zajmujacy si¢
wymiarem przygotowuje i wysyta wezwanie do wlasciciela nieruchomosci zamieszkatej.

3. W ramach czynno$ci sprawdzajacych 1 stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy

rachunkowe lub inne oczywiste omylki, pracownik zajmujacy si¢ wymiarem moze



skorygowa¢ deklaracj¢ dokonujgc poprawek i uzupetnien, uwierzytelniajac i dorgczajac kopie
deklaracji wtascicielowi nieruchomosci (art. 274 Ordynacji Podatkowej).

4. W sprawach optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢ przepisy
Ordynacji Podatkowej.

5. Pracownik zajmujgcy si¢ wymiarem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wszczyna postgpowanie w sprawie nie ztozenia deklaracji, lub watpliwosci co do danych
w niej zawartych — z urzedu — w formie postanowienia lub na zgdanie strony.

6. W toku postepowania pracownik zajmujacy si¢ wymiarem zbiera dane potrzebne do
okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej
wiasciciela nieruchomosci zamieszkalej, ktory nie ztozyl deklaracji lub w odniesieniu do
ktorej organ podatkowy ma watpliwosci.

7. Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w postgpowania.

8. Stronie wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego

materialu dowodowego.

§ 3. 1. W przypadku braku reakcji strony postepowania, nie ztozenia w trakcie postgpowania
deklaracji pracownik zajmujacy si¢ wymiarem przygotowuje projekt decyzji okreslajacej
wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i przedktada do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy Grzmigca.

2. Decyzje okreslajaca wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami pracownik zajmujacy
si¢ wymiarem wysyla stronie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopi¢ decyzji wlacza
do akt.

§ 4. 1. W przypadku zmiany danych bedacych podstawg ustalenia wysokosci naleznej optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okre$lonej w deklaracji odpadoéw
komunalnych powstajacych na danej nieruchomosci, wiasciciel nieruchomosci jest
obowigzany zlozy¢ nowa deklaracj¢ w terminie do 10 dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu, w ktorym nastgpita zmiana.

2. Optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci uiszcza si¢ za
miesigc, w ktorym nastgpita zmiana.

3. W przypadku kiedy wtasciciel nieruchomosci nie dotrzyma 10 dniowego terminu od dnia
nastgpienia zmiany, nie stwierdza si¢ nadptlaty z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.



§ 5. 1. Przypisoéw (wszystkich rat) dokonuje si¢ pod data wptywu deklaracji do Urzedu Gminy
Grzmigca lub pod datg otrzymania przez podatnika decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania.

2. Odpisow dokonuje si¢ pod datg wptywu korekty deklaracji do Urzgdu Gminy Grzmigca.

§ 6. 1. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjng podejmuje dziatania majace na celu
doreczenie oryginalu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegélnie nie wymagaja
doreczenia, natomiast kopi¢ decyzji wiacza si¢ do akt podatnika.
2. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru,
wprowadza date dorgczenia decyzji do systemu komputerowego.
3. Ewidencje szczegdlowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznos$ci

prowadzi si¢ na kartotekach ksiegowych.

Rozdziatl 1T

Pobor oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
§ 7. 1. Wplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi dokonywane sa przez
wiascicieli nieruchomosci w formie bezgotowkowej na rachunek bankowy Gminy Grzmigaca.
2. Za termin dokonania zaplaty podatku uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego
podatnika.
3. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z roéznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejSciowo jako wplywy do
wyjasnienia.
4. Jezeli podatnik nie wskazal zobowigzania, wptate zalicza si¢ na poczet zobowigzania

0 najwczesniejszym terminie ptatnosci.

Rozdzial 111

Ewidencja ksi¢gowa
§ 8. 1. Ewidencja ksiggowa optaty za gospodarowanie odpadami prowadzona jest za pomoca
programu ksiegowego Gmina 3 oraz GOMIG.
2. Zapisow ksiggowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
3. Przypiséw 1 odpisow dokonuje si¢ za pomocg programu GOMiG z modutu wymiarowego,
nastepnie przesylane sg one do programu ksiggowego Gmina 3.
4. Do udokumentowania zwrotu stuza wyciagi bankowe.
5. Wygasniecie zobowigzania nastepuje poprzez :

a) zapflate,



b) potracenie,

c) zaliczenie nadptaty lub zaliczenie zwrotu nadptaty,

d) umorzenie zaleglos$ci z tytutlu optaty,

e) przedawnienie.

6. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego shuza:

a) wyciag bankowy oraz dokumenty wptaty lub wyptaty zalagczone do wyciggu bankowego,

b) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,

c) decyzje dotyczace ulg w splacie zobowigzan,

d) dokumenty informujace o przedawnieniu.

Rozdzial 1V

Zasady egzekucji naleznosci (zaleglosci) z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
§ 9. 1. Pracownik zajmujacy si¢ windykacjg oraz wymiarem zobowigzany jest do kontroli
terminowos$ci wptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy
przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w nastepujacych
terminach:
a) do 31 maja - I kwartat;
b) do 31 sierpnia - II kwartat;
c) do 30 listopada - III kwartat;
d) do 28 lutego - IV kwartat.
3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat,
organ podatkowy wystawia tytul wykonawczy.
4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (dorgczenie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje
w aktach sprawy. Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym.
5. Upomnienia wystawiane sg kwartalnie.
6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnos$ci

ponoszenie kosztéw przesylek pocztowych upomnienia na zaleglo$¢ z tytulu optaty za



gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie, gdy wysokos¢ zalegtosci przekroczy
dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia.

7. Jezeli upomnienie zostato odebrane przez podatnika, a podatnik dokonal wczes$niejszej
wplaty zaleglo$ci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, upomnienie
uznaje si¢ za bezzasadne, nie nalicza si¢ kosztOw upomnienia.

8. Tytul wykonawczy wystawia pracownik zajmujacy si¢ windykacja za zalegtos¢ z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Do tytuldéw wykonawczych
sporzadza si¢ ewidencje wystawionych tytutéw wykonawczych.

9. Tytuly wykonawcze wystawiane sg nie p6zniej niz 60 dni od dnia odbioru upomnienia
przez zobowigzanego. Tytul wykonawczy podpisuje osoba upowazniona badz Wojt Gminy
Grzmigca. Sporzadzone tytuly przesylane sg elektronicznie do wtasciwego Urzedu
Skarbowego celem dalszej egzekucji. W aktach pozostajg kopie tytutdéw wykonawczych.

10. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglo$ci pracownik ksiggowosci niezwlocznie zawiadamia pracownika
egzekucji o zaistnialej zmianie. Jezeli zmiana nalezno$ci objetej tytutem wykonawczym
wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty sptaty, do tytulu
wykonawczego dolacza si¢ kopi¢ decyzji.

11. Pracownik zajmujacy si¢ egzekucja niezwtocznie powiadamia Naczelnika wlasciwego
Urzedu Skarbowego w formie zawiadomienia lub aktualizacji, o kazdej sytuacji powodujace;j
zmiang badz catkowitg likwidacje zalegtosci, podajac w zawiadomieniu imi¢ i nazwisko
zobowigzanego, adres, PESEL, dat¢ wptaty, informacje o zaplaceniu kosztow upomnienia,

oraz ktérego tytulu wykonawczego dotyczy zmiana.

Rozdzial V
Nadplaty i zwroty
§ 10. 1. Pracownik jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegbdlnych podatnikéw. Zwrot nadptat nastepuje tylko 1 wylacznie na wniosek
podatnika. Sposdb postepowania w zakresie nadplat jest okreSlony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.
2. W przypadku, gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgsci
na poczet przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona
na niewymagalng jeszcze naleznos¢ okreslong we wniosku podatnika. Po naliczeniu przypisu

z tytutu tej nalezno$ci kwote nadptaty zalicza si¢ na poczet wptlaty tej naleznosci.



3. Przed zwrotem nadplaty, pracownik jest zobowigzany wnikliwie przeanalizowac
dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa kwota naleznosci do zaptaty.
4. Zwrot nadplaty przekazywany jest na wskazany przez podatnika rachunek bankowy.

5. Do udokumentowania zwrotow stuzy wyciag bankowy.

Rozdzial VI

Umorzenie zaleglo$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§ 11. 1. Umorzenie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastgpi¢
na wniosek wiasciciela nieruchomosci lub z urzedu. Umorzenie zaleglej optaty na wniosek
podatnika moze nastgpi¢ tylko w przypadkach uzasadnionych jego waznym interesem lub
interesem publicznym. W $wietle przepisu art. 67a §1 pkt 3 Ordynacji podatkowej to
podatnik, jako podmiot wszczynajacy postgpowanie w sprawie udzielenia ulgi podatkowej
w postaci umorzenia zaleglo$ci podatkowych oraz innych obcigzajacych go nalezno$ci,
powinien okresli¢ na wstgpnym juz etapie postgpowania swoOj wazny interes w tym
przedmiocie. Nie pozbawia to jednak organu podatkowego uprawnienia do oceny wedle
zobiektyzowanych kryteriéw, a nie tylko z punktu widzenia podatnika.
2. Przestanka ,,waznego interesu podatnika” wymaga ustalenia sytuacji majatkowej podatnika,
skutkow ekonomicznych, jakie wystapia w wyniku realizacji zobowigzania dla niego i jego
rodziny do uwzglednienia wniosku na podstawie art. 67a §1 Ordynacji podatkowe;j.
Podatnik po zlozeniu wniosku o umorzenie zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wzywany jest przez organ do dostarczenia w terminie 7 dni do
urzedu dokumentdéw stwierdzajacych stan majatkowy (dodatek mieszkaniowy, §wiadczenia z
GOPS, $wiadczenia z ZUS, rachunki itp.).
3. Wolno$¢ decyzyjna w zakresie rozstrzygnigcia na gruncie art. 67a Ordynacji podatkowej
sprawia, ze nawet wystgpienie ustawowych przestanek nie obliguje organu podatkowego do
zastosowania umorzenia w kazdym przypadku. O istnieniu waznego interesu podatnika

decyduja kryteria obiektywne, zgodne z powszechnie obowigzujaca hierarchig waznosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 12. 1. Instrukcja zobowigzuje wszystkich pracownikow witasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw do =zapoznania si¢ z wymienionymi procedurami

1 przestrzegania zawartych w nim postanowien.



