ZARZADZENIE NR 35/2013
WOJTA GMINY GRUDZIADZ

z dnia 19.09.2013 r.

w sprawie nadania wewngtrznej instrukeji zasad ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji
naleznosci pieni¢znych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
oplat za dostawe¢ wody i odprowadzanie $ciekéw w Referacie Finansow i Podatkéw
Urz¢du Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 30 ust. 11 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, ze zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ wewnetrzng instrukcje zasad ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci
pienigznych z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat za dostawe

wody i odprowadzanie Sciekow w Referacie Finanséw i Podatkéw Urzedu Gminy Grudziadz
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 35/2013

Wojta Gminy Grudzigdz

z dnia 19.09.2013 r.

w sprawie nadania wewnetrznej instrukeji zasad

ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci pienieznych

z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat za dostawe

wody 1 odprowadzanie Sciekéw w Referacie Finansow i Podatkéw Urzedu Gminy Grudzigdz

WEWNETRZNA INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI, POBORU,
KONTROLI I EGZEKUCJI NALEZNOSCI PIENIEZNYCH Z TYTULU
OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
ORAZ OPLAT ZA DOSTAWE WODY I ODPROWADZANIE SCIEKOW
W REFERACIE FINANSOW I PODATKOW
URZEDU GMINY GRUDZIADZ

Tytul I
Przepisy ogélne

1. Wewnetrzna instrukcja zasad ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci
pienigznych okresla wewngtrzng organizacje oraz podzial zadan pomiedzy poszczegdlne
wewngtrzne komorki organizacyjne Referatu Finanséw i Podatkéw Urzedu Gminy
Grudzigdz.

2. Wewnetrzna instrukcja zasad ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci
pienigznych okresla w szczegolnosci procedury wymiaru, poboru i egzekucji naleznosci
pienigznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz oplat za
dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekow.

3. [Tlekro¢ w wewngtrznej instrukeji zasad ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci
pienieznych jest mowa o:

a) Instrukcji — nalezy przez to rozumieé niniejszg instrukcje ;

b) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grudziadz ;

¢) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grudzigdz z siedzibg w Grudziadzu,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz ;

d) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grudzigdz z siedziba
w Grudzigdzu, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz ;

e) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Finanséw i Podatkéw Urzedu Gminy
Grudzigdz ;

f) Ustawie o ufrzymaniu czystosci i porzadku w gminach — nalezy rozumieé ustawe
z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach ;

g) Ustawie egzekucyjnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ;

h) Kwartale — nalezy przez to rozumie¢ okres 3 miesi¢cy w danym roku kalendarzowym
liczony cyklicznie zaczynajgc od miesigca stycznia.



Tytul I1

Zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznoS$ci pienigznych z tytulu oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi

Dzial I

Deklaracje i decyzje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

4.

Podstawa prawng naleznos$ci pienigznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest deklaracja.

Pracownik ds. rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami odpowiada za
terminowe i prawidlowe przyjmowanie od mieszkancow deklaracji ustalajacej ilos¢
0s6b zamieszkalych na danej nieruchomosci polozonej na terenie Gminy oraz
wysokos$¢ naliczonej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

W przypadku nieztozenia deklaracji lub uzasadnionych watpliwosei co do danych
zawartych w deklaracji pracownik ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami
wydaje decyzje administracyjng okre$lajaca wysoko$¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pracownik ds.
rozliczania optat za gospodarowanie odpadami dokonuje przypisu w ewidencji
ksiegowej na koncie podatnika. Ponadto zobowigzany jest na koniec kazdego miesigca
zweryfikowac dokonane przypisy i odpisy.

Pracownik ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami podejmuje dziatania
majgce na celu dorgezenie oryginatu decyzji platnikowi, chyba ze przypisy szczegdlne
nie wymagaja doreczenia, natomiast kopie decyzji wiacza sie do akt.

Dzial 11

Ewidencja i pobor naleznosci pieni¢znych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami

10,
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12.

13.

komunalnymi

Ewidencja naleznosci pienieznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzona jest w Urzedzie przez pracownika ds. rozliczania optat za
gospodarowanie odpadami technikg komputerowa z wykorzystaniem programu
komputerowego.

Ewidencje¢ naleznodci pienigznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzi si¢ na kontach platnikdw.

Konto zaktada pracownik ds. rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami na
podstawie zlozonej deklaracji przez ptatnika, a takze w oparciu o wystawiong decyzje
0 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami.

Co miesigc uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpisow z ewidencji ksiggowej z sumami
przypisow i odpiséw naliczonych przez pracownika ds. rozliczania oplat za
gospodarowanie odpadami. Na dokumencie stanowigcym podstawe do uzgodnienia
sktada swoj podpis pracownik ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami oraz
ksiggowy budzetowy.

Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci 1 nadplat. .

Zapisy na kontach platnikéw stanowig tajemnice shuzbowg oraz tajemnice skarbowsg
i weglad do nich ma kierownik jednostki, skarbnik gminy, ptatnik, ksiegowy,
pracownik ds. rozliczania opfat za gospodarowanie odpadami, pracownik ds.



egzekucji naleznosci pienigznych oraz przedstawiciele organéw kontroli i organow
scigania w obecnosci pracownika ds. rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami.

14, Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnocze$nie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotow ksiegowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli
1 uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze do podzialu obrotow
wedtug rodzajow naleznoscei.

15. Wplate z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zalicza si¢ na
poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosei, chyba, ze platnik
wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty.

16. Naleznosci stajg si¢ zalegloscia, nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci. Jezeli
koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu
uwaza si¢ najblizszy nastgpny dzien powszedni. Wplate na poczet zaleglosci z tytulu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zalicza sie zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe;j.

17. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci pienieznych z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi nalicza si¢ odsetki za zwloke. Odsetek za
zwtoke nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54 Ordynacji Podatkowej,
a w szczegoOlnosci w sytuacji, w ktorej wysokosé odsetek nie przekracza trzykrotnosci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg” za polecenie przesytki

listowe;.
Dzial 111
Kontrola naleznosci pieni¢znych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

18. Pracownik ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami obowigzany jest do
kontroli terminowosci wplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

19. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie poprzez analize kont
platnikéw, wedlug stanu na koniec kazdego kwartatu, po zaksiegowaniu wszystkich
wplat, zwrotow, przypisow 1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

20. Kontrola kont winna by¢ dokonana najpdzniej do konca miesigca, w ktorym uplywa
termin platnosci za ostatni miesige danego kwartatu.

21. Jezeli w wyniku przeprowadzonej kontroli okaze sie, ze nalezno$é nie zostala
zaptacona w wyznaczonych terminach platnosci pracownik ds. rozliczania opfat za
gospodarowanie odpadami przesyla platnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do
wykonania obowigzku w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia,
z zagrozeniem, ze w przypadku nieuregulowania zaleglosci w wyznaczonym terminie,
sprawa zostanie skierowana na droge postepowania egzekucyjnego.

22. Upomnienie sporzgdza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest
dla zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach Urzedu.

23. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja
wystanych upomnien prowadzona jest technikg komputerowg z wykorzystaniem
programu komputerowego.

24. Upomnienie podpisywane jest przez Wdjta lub Sekretarza Gminy. Upomnienie moze
by¢ réwniez podpisane przez pracownika posiadajgcego odpowiednie upowaznienie,
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Egzemplarz upomnienia przeznaczony dla zobowigzanego dorgcza sig za
pokwitowaniem przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r.,, poz. 1529), przez wyznaczonego
pracownika referatu lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami  publicznymi,
a w szczegblnosci ponoszenia kosztéw przesylek pocztowych, upomnienia na
zaleglodci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sig,
gdy warto$¢ zaleglosci w ciggu okresu, o ktorym mowa w pkt. 20, jest rdwna lub
wigksza niz 18,00 zt.

Dzial IV

Egzekucja naleznosci pienigznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

Egzekucja naleznodci pienieznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzona jest na zasadach oraz zgodnie z przepisami okreslonymi
w ustawie egzekucyjnej. W sprawach nieunormowanych w ustawie egzekucyjnej
stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

Pracownik ds. egzekucji naleznosci pienieznych obowigzany jest do kontroli stanu
zalegto$ci podatnikow w ramach posiadanego programu komputerowego.

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik ds.
egzekucji naleznosci pienieznych wystawia tytul wykonawczy na zaleglosci powstate
w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgéciowego zaplacenia zaleglosci objgtych
upomnieniem, jednak nie pdzniej niz w ciggu 40 dni od daty odbioru przez
zobowigzanego upomnienia.

W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszczalne jest wystawienie tytulow
wykonawczych za dwa kwartalty jednoczesnie. W sprawach szczegélnie
skomplikowanych tytul wykonawczy moze zosta¢ wystawiony w pdzniejszym
terminie. '

Tytut wykonawczy sporzagdza si¢ wedlug wzoru okreslonego w obowigzujgcym
Rozporzadzeniu Ministra, generowanym w programie komputerowym.

Tytuty wykonawcze sg numerowane narastajagco w danym roku kalendarzowym.
Numer tytulu wykonawczego dotyczgcego optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi poprzedzony jest znakiem EGZ/O/. Ewidencja wystawionych tytulow
wykonawczych prowadzona jest technikg komputerowa z wykorzystaniem programu
komputerowego.

Tytuly wykonawcze sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
organu egzekucyjnego pozostajacy w aktach sprawy oraz drugi egzemplarz (odpis) dla
zobowigzanego.

Tytul wykonawczy z ramienia wierzyciela podpisywany jest przez Wojta lub
Sekretarza Gminy. Tytul wykonawczy moze by¢ rowniez podpisany przez pracownika
posiadajgcego odpowiednie upowaznienie.

Po wystawieniu i podpisaniu tytulu wykonawczego Wojt lub osoba przez niego
upowazniona nadaje klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji.
Kazdy tytul wykonawczy stanowi odrgbng sprawe egzekucyjng. Wszelkie dokumenty
dotyczace okreslonej sprawy egzekucyjnej, a w szczegblnoscei decyzje, postanowienia,



37.

38.

39.
40.

41.

42.

43,

44,

protokoty, raporty, doniesienia, notatki shuzbowe, stanowig akta egzekucyjne tej
sprawy 1 powinny by¢ przechowywane w porzadku chronologicznym przy tytule
wykonawczym, ktoérego dotyczg.

O kazde] zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym wynikajacej
z wygasnigcia zobowigzania (zaplaty, umorzenia, przedawnienia, innych) oraz
odroczenia lub rozlozenia na raty naleznosci, pracownik ds. rozliczania oplat za
gospodarowanie odpadami niezwlocznie zawiadamia na pi$mie pracownika ds.
egzekucji naleznosci pieni¢znych.

Pisemne zawiadomienie o zmianach wysokosci naleznosci ujetych w tytule
wykonawczym winno zawiera¢ date powstania zmiany i przyczyne. Jezeli zmiana
wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty pracownik
ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami wskazuje w zawiadomieniu numer
tej decyzji.

Rozdzial 2
Wszezecie i prowadzenie egzekucji

Podstawe wszczecia 1 prowadzenia egzekucji stanowi tytul wykonawezy.

Po wystawieniu tytulu wykonawczego 1 nadaniu mu przez Wojta klauzuli
o skierowaniu do egzekucji, pracownik ds. egzekucji nalezno$ci pienieznych
przystepuje do egzekucji w ramach posiadanego upowaznienia.

Wszczgeie egzekucji administracyjnej nastepuje z chwilg dorgczenia zobowigzanemu
odpisu tytutu wykonawczego zaopatrzonego w klauzule o skierowaniu do egzekucji
albo z chwilg dorgezenia diuznikowi zajetej wierzytelnosci zawiadomienia o zajeciu
wierzytelnosci lub innego prawa majatkowego, jezeli to dorgczenie nastgpito przed
dorgczeniem zobowigzanemu tytutu wykonawczego.

Doreczenia odpisu tytutu wykonawczego dokonuje si¢ za pokwitowaniem przez
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — prawo
pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529) albo przez pracownika ds. egzekucji
naleznosci pienigznych przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci
egzekucyjnych.

W celu wyegzekwowania naleznosci pieni¢znych objetych tytutem wykonawczym
stosuje si¢ Srodki egzekucyjne przewidziane w ustawie egzekucyjnej za wyjatkiem
egzekucji z nieruchomosci,

Podstawe zastosowania Srodkéw egzekucyjnych stanowi zawiadomienie o zajeciu
prawa majgtkowego zobowigzanego u dluznika zajetej wierzytelnosci, sporzadzone
wedlug wzoru okreslonego w obowigzujacym Rozporzadzeniu Ministra Finanséw.

Rozdzial 3

Egzekucja z pienig¢dzy. Zasady wydawania i rozliczania kwitariuszy przychodowych

45.

46.

Pracownik ds. egzekucji naleznosci pienieznych (zwany dalej egzekutorem)
obowigzany jest przed rozpoczeciem czynnodci egzekucyjnych bez wezwania okazaé
zobowigzanemu zaswiadczenie organu egzekucyjnego lub legitymacje stuzbowa,
upowazniajace do czynnosci egzekucyjnych.

Przystepujac do czynnosdcei egzekucyjnych egzekutor dorecza zobowigzanemu odpis
tytulu wykonawczego, o ile nie zostat wezesniej doreczony.
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Pobranie pienigdzy na miejscu u zobowigzanego nastepuje za pokwitowaniem przez
egzekutora za pomocg kwitariusza przychodowego.

Kwitariusze przychodowe wydaje si¢ egzekutorowi do wystawiania pokwitowan
wplat pobranych w toku postgpowania egzekucyjnego. Egzekutorowi przydziela sig
jeden kwitariusz. Przydziat nowych kwitariuszy moze nastapi¢ dopiero po zwrocie
przez egzekutora przydzielonych mu poprzednio kwitariuszy i po ich skontrolowaniu.
W przypadku, gdy po ostatniej kontroli rachunkowej w przydzielonym kwitariuszu
pozostaje niedostateczna liczba blankietéw pokwitowan, przydziela si¢ poborcy
dodatkowo nowy kwitariusz.

Dla kazdej wplaty wypehia si¢ oddzielny dowdd wplaty w dwoch egzemplarzach.
Oryginal otrzymuje wplacajacy, a kopia pozostaje w kwitariuszu, Kwit wplaty
z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wplaty, zobowiazanego, rodzaju oplaty, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

b) okreslenie platnika (nazwisko i imig, adres lub siedziba),

¢) rodzaj naleznosci glownej oraz okres, za ktory sig nalezy,

d) kwoty wplaty ogélem cyframi i stownie,

e) kwoty wplaty cyframi z tytulu: naleznosci zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za
zwloke, kosztow upomnien.

f) date wptaty,

g) wihasnoreczny podpis poborey (parafka).

Kwitariusze wydaje 1 rozlicza z jego zuzycia upowazniony pracownik ksiggowosci
referatu. Jest on réwniez zobowigzany prowadzi¢é ksiege drukow Scistego
zarachowania dla tych kwitariuszy.

Rozchod kazdego kwitariusza przydzielanego do uzytku wpisuje sie¢ w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania w osobnym wierszu. Odbior kwitariusza potwierdza sig
podpisem. Kwitariusze uniewaznione przechowuje sie razem 2z kwitariuszami
catkowicie zuzytymi.

Catkowite rozliczenie kwitariusza podlega odnotowywaniu w ksigdze drukdw Scistego
zarachowania, a fakt ten potwierdza egzekutor swoim podpisem.

Pokwitowanie z kwitariusza przychodowego stanowi podstawowy dowod
dokumentujgcy uregulowanie naleznosci przez zobowiazanego.

Egzekutor prowadzacy postgpowanie egzekucyjne zobowigzany jest do wplacania
pobranej gotdwki nastgpnego dnia na rachunek bankowy Urzedu Gminy Grudziadz,
a jezeli nie jest to mozliwe — najblizszego dnia obecnosci w pracy. Jeden dowdd
wplaty na rachunek bankowy moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza.
Rozliczanie egzekutora pobierajacego wplaty od zobowigzanych dokonywane jest
przy zdawaniu przez niego zuzytych kwitariuszy oraz doraznie w razie potrzeby.
Rozliczenie egzekutora z kwitariuszy i wplat dokonuje upowazniony pracownik
ksiggowosci referatu.

Jezeli w wyniku kontroli egzekutora ustalony zostanie niedobor gotowki, jest on
zobowigzany do dokonania bezzwlocznej wplaty w celu pokrycia niedoboru.

Wraz z ustaniem pelnienia funkcji egzekutora nastepuje niezwloczne, szczegdtowe
jego rozliczenie z przekazanych kwitariuszy oraz pobranych naleznosci
1 przekazanych wplat na rachunek bankowy Urzedu.

Z kwot wptat wplaconych przez egzekutora na pokrycie zaleglosci, pokrywa si¢
w pierwsze]j kolejnosci koszty egzekucji i koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli
sig¢ na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad
okreslonych w art. 55 Ordynacji Podatkowe;j.
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Rozdzial 4
Koszty egzekucyjne

Obowiazek zaplaty kosztow egzekucyjnych jest niezalezny od zaptaty naleznosci
glownej objetej tytulem wykonawczym. Na koszty postepowania egzekucyjnego
skiadajg si¢ oplaty za dokonane czynnosci egzekucyjne, oplata manipulacyjna oraz
wydatki egzekucyjne tj. koszty faktycznie poniesione przez organ egzekucyjny
w zwigzku z prowadzeniem egzekucji, w szczegélnosci wydatki poniesione na
przesytki listowe.

Za czynnosci egzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania naleznosci pienieznych
od zobowigzanych pobiera si¢ koszty egzekucyjne w wysokosci i na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy egzekucyjnej.

Opfaty za czynnosci egzekucyjne oblicza sic oddzielnie od kazdego tytuly
wykonawczego, ktory byl podstawg dokonania czynnosci egzekucyjnych.

Obowigzek obliczania kosztow egzekucyjnych obcigza egzekutora, ktory dokonat
czynnosci. Koszty egzekucyjne powinny by¢ obliczane niezwtocznie po ich powstaniu
i wprowadzone do posiadanego programu komputerowego.

Tytul III

Zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci pieni¢znych z tytulu oplat za
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dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw

Dzial I
Umowy o zaopatrzenie w wod¢ i odprowadzanie §ciekow

Podstawg do wystawienia faktury VAT za dostawg wody i odbior Sciekow jest
wykazane zuzycie.

Umowy o zaopairzenie w wode 1 odbior $ciekow sporzadza pracownik ds. rozliczania
optat za wode 1 $cieki z odbiorcami indywidualnymi i prawnymi (zwanymi dalej
odbiorcami).

Umowy o zaopatrzenie w wode 1 odbiér $ciekéw sporzgdza sie w dwoch
egzemplarzach: jeden dla odbiorcy, drugi zas pozostaje w aktach Urzedu.

Pracownik ds. rozliczania oplat za wode i $cieki przechowuje oraz prowadzi
ewidencje zawartych umdéw o zaopatrzenie w wodg 1 odbior Sciekdw.

Umowa o zaopatrzenie w wodg lub odbiér $ciekow winna by¢ zawarta z wlascicielem
nieruchomosci, do ktérej dostarczana jest woda, lub z ktérej odprowadzane sg $cieki.
W szczegolnych przypadkach umowa o zaopatrzenie w wode lub odbidr Sciekéw
moze zosta¢ zawarta z uzytkownikiem niebedgcym wiascicielem nieruchomosci, do
ktorej dostarczana jest woda, lub z ktérej odprowadzane sg Scieki.

W przypadku stwierdzenia nielegalnego poboru wody lub nielegalnego
odprowadzania sciekoéw, to jest bez zawarcia stosownej umowy, jak réwniez przy
celowo uszkodzonych albo pominigtych wodomierzach Iub urzadzeniach
pomiarowych, Gmina moze odcig¢é dostawg wody lub zamknaé przylacze
kanalizacyjne. W takim przypadku pracownik ds. egzekucji naleznosci pienieznych
zawiadamia odbiorcg oraz powiatowego inspektora sanitarnego o zamiarze odciecia
wody lub zamknigcia przylgeza kanalizacyjnego co najmniej na 20 dni przed
planowanym odcigciem dostawy wody lub zamknigciem przylacza kanalizacyjnego.
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Dzial I1

Ewidencja i pobor naleznoSci pieni¢znych z tytulu oplat za dostawe wody
i odprowadzanie Sciekow

Ewidencja ksiggowa oplat za dostawe wody i odprowadzanie Sciekdw prowadzona
jest w Urzedzie przez pracownika ds. rozliczania oplat za wodeg
i $cieki technika komputerowa z wykorzystaniem programu komputerowego.

Odczyty licznikow wodomierzy dokonywane sg raz na dwa miesigce (okres
obrachunkowy). W szczegolnych przypadkach odczyt moze nastgpi¢ w okresach
krétszych, badz dtuzszych niz dwa miesigce.

Na prosbe kontrahenta dopuszczalne jest przyjmowanie telefoniczne odezytu
dokonanego przez tego kontrahenta.

Niezwlocznie po otrzymaniu odezytu z licznikow, pracownik ds. rozliczania optat za
wode 1 Scieki nalicza naleznosé¢ za dostarczong wode i odprowadzone Scieki oraz
wystawia fakture VAT i niezwlocznie dorecza jg kontrahentowi.

Co miesigc uzgadnia sie sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiggowej z sumami
przypisoéw 1 odpiséw naliczonych przez pracownika ds. rozliczania optat za wode
i $cieki. Na dokumencie bedacym wydrukiem generowanym przez system
komputerowy sklada swéj podpis pracownik ds. rozliczania optat za wode i $cieki oraz
ksiggowy budzetowy.

Wszelkie dane odbiorcow stanowia tajemnicg stuzbowa oraz tajemnice skarbowg
i wglad do nich ma kierownik jednostki, skarbnik gminy, kontrahent, ksiegowy,
pracownik ds. rozliczania oplat za wode i $cieki, pracownik ds. egzekucji naleznosci
pienieznych oraz przedstawiciele organow kontroli i organéw scigania w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencje optat.

Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnocze$nie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidenciji
wszystkich obrotéw ksiegowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli
1 uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotdw
wedlug rodzajow naleznosci.

Wptate z tytutu oplaty za dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw zalicza si¢ na
pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego (wynikajgcej z faktury VAT).
W przypadku braku wskazania przez odbiorce, wplate ksieguje si¢ na pokrycie
zaleglosci chronologicznie najwczes$niejsze;.

W przypadku stwierdzenia nadplaty, zaliczana jest ona na poczet przysztych
naleznosci.

Naleznosci stajg sie zaleglodcia po uptywie terminu ptatnosci wskazanego na fakturze
VAT.

W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci pieni¢znych z tytulu optat za
dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw nalicza sig odsetki za zwloke.

Odsetki za zwloke liczone sa od dnia nastepujgcego po ostatnim dniu terminu
wskazanego na fakturze.

Dzial 111

Kontrola naleznosci pieni¢znych z tytulu oplat za dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw
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Pracownik ds. rozliczania oplat za wode i Scieki obowigzany jest do kontroli
terminowosci wplat z tytutu optat za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow.
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W przypadku braku wplaty naleznodci z tytulu oplaty za dostawg wody lub
odprowadzanie Sciekoéw w okreslonym terminie, pracownik ds. rozliczania oplat za
wodg 1 $cieki przesyta odbiorcy wezwanie do zaplaty wyznaczajac jednoczesnie nowy
14-dniowy termin do uregulowania naleznosci.

Wezwanie do zaplaty sporzadza sie w jednym egzemplarzu przeznaczonym dla
zobowigzanego, ktéry dorgcza si¢ przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. — prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529).

Majagc na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami  publicznymi,
a w szczegolnosci ponoszenia kosztow przesytek pocztowych, wezwania do zaptaty na
zaleglosci z tytulu optat za dostawe wody lub odprowadzanie sciekéw wystawia sie,
gdy wartos¢ zaleglosci w ciggu jednego okresu obrachunkowego przekroczy kwote
10,00 zt.




