Zarzadzenie nr 19/2017
Burmistrza WySmierzyc
z dnia 31 marca 2017r

w sprawie: wprowadzenia instrukeji okreslajacej zasady prowadzenia ewidencji
naleznosci budzetowych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
Gminie WySmierzyce

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym(j.t.

Dz. U. z 2016r poz. 446 ze zm., w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o
rachunkowosci (Dz. U 2 2016 r poz. 1047 ze zm.) , rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010r. nr 208 poz. 1375), art. 2 §
1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa(t. j. Dz. u z 2017r poz. 201),art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r poz. 1870 ze zm.)
oraz art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(j.t. Dz. U. z 2016r poz. 250 )zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje okreslajacg zasady prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Miejskim w
Wysmierzycach stanowiaca zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi ‘Gminy i Kierownikowi Referatu
Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 19/2017
z dnia 31 marca 2017r

1. Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska i
Referatu Finansowo Budzetowego w zakresie gromadzenia dochod6w z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Zadaniem referatu gospodarki komunalnej, budownictwa i ochrony $rodowiska w
zakresie dochodow budzetu Gminy WySmierzyce z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadéw komunalnych jest:

1. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypis6w, odpisow, wplat,

zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu optat za gospodarowanie odpadéw komunalnych,

2. Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow.

. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

takich jak upomnienia, tytulu wykonawcze.

Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci.

Przygotowywanie sprawozdan.

Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen

0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.
Zadaniem referatu finansowo budzetowego w zakresie oplat za gospodarowanie
odpadami jest:
1. Dokonywanie zwrotow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ptatnikom
przelewem na wskazany we wniosku numer rachunku bankowego platnika ,podstawg zapisow
w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym.
2. Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci.
3. Przygotowanie sprawozdan.
2. Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci budzetowych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ewidencjonowane sg przy uzyciu programu
komputerowego ,,Gospodarka odpadami” firmy MikroBIT.

2. Ewidencje optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik referatu
gospodarki komunalnej, budownictwa i ochrony srodowiska na kontach zatozonych dla
kazdego wiasciciela nieruchomosci zamieszkalej zobowigzanego do wnoszenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.

3.Ewidencja ksiggowa oplaty prowadzona jest na kontach finansowych zgodnie z Zarzadzeniem

Burmistrza Wysmierzyc nr 51/2016 z dnia 30 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad
polityki rachunkowosci. Ewidencje ksieggowa prowadzi si¢ w sposéb syntetyczny za okresy
kwartalne na podstawie zestawienia naleznosci okresowych(wymiar, przypis, odpis )
sporzadzonego przez ksiegowa prowadzaca ewidencje szczegétowa naleznosci.

4. Ksiggowania syntetycznego zalegtosci i nadplat na koncie 221 - naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych, zgodnie z kwartalng sprawozdawczoscig
budzetowa.

5.Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie

deklaracji skladanych przez wlascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rade Miejska w Wysmierzycach uchwala w sprawie wyboru metody
ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki takiej oplaty.
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6. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub nierzetelnego wypelnienia, wymiaru dokonuje si¢

poprzez decyzje okreslajaca wysokos¢ oplaty wydang z urzedu przez organ podatkowy.

7. Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu

doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu
podatkowym w oparciu 0 obowiazujace przepisy:

a/ weryfikuje deklaracj¢ pod wzgledem formalnym(termin ztozenia, podpis, czy wypeiniono

wszystkie wymagane pola), '

b/ weryfikuje dane adresowe (sprawdza pod wzgledem rachunkowym zgodnos¢
zadeklarowanej kwoty z danymi oraz dost¢pnymi informacjami na temat podstawy
opodatkowania).

8. W ramach czynnosci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe

lub inne oczywiste pomylki badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami
pracownik do spraw wymiaru moze skorygowa¢ deklaracje dokonujac poprawek i uzupetnien,
uwierzytelniajac doreczajac kopie deklaracji wlascicielowi nieruchomosci.

9. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik do spraw wymiaru
przygotowuje i wysyla wezwanie do wlasciciela nieruchomosci zamieszkalej o jej ztozenia z
podaniem przyczyny jej nieztozenia, informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku
nie zastosowania si¢ do wezwania.

10. W przypadku niezlozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych
pracownik do spraw wymiaru wszczyna postgpowanie z urz¢du lub na zgdanie strony.

11. W toku postepowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wlasciciela nieruchomosci,
ktory nie zlozyt deklaracji lub w odniesieniu, do ktérej organ podatkowy ma watpliwosci.

12. Pracownik zapewnia stronie czynny udziatl w kazdym stadium postgpowania. Stronie
wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu
dowodowego.

13. W przypadku braku reakcji strony pracownik do spraw wymiaru przygotowuje decyzji
okreslajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metryka
sprawy, sklada podpis na kopii decyzji i przedktada do zatwierdzenia upowaznionemu
pracownikowi.

14. Zatwierdzong decyzje okreslajgcg wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami pracownik
do spraw wymiaru wysyla stronie, a kopi¢ decyzji wlacza do akt.

3. Wplywy z tytulu oplat
1. Wplaty przyjmowane sa w postaci bezgotdwkowej za posrednictwem rachunku bankowego

2. Otrzymane wyciagi sg poddane kontroli. Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku
bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:
a// kompletnosci(czy dowody ksiggowe objete wyciagiem dotycza wlasciwego rachunku
bankowego),
b/rachunkowym(czy saldo koncowe wyciggu bankowego jest wlasciwie obliczone, czy suma
kwoty na dowodach ksiegowych dolaczonych do wyciagu bankowego jest zgodna z kwote
powstalg z réznicy migdzy saldem koncowym a poczatkowym.

Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba uprawniona, tj. pracownik Referatu

Finansowo Budzetowego.

4. Pracownik Referatu Finansowo Budzetowego okresla wstepna podzialke klasyfikacji
budzetowej dla danego rodzaju nalezno$ci po uzgodnieniu wyciagu i przestaniu danych
analitycznych do systemu finansowo-ksiegowego wyciag bankowy podlega dekretacji .
Ewentualne rozbieznosci wyjasniane sg z bankiem prowadzacym obstuge rachunku
bankowego Gminy Wys$mierzyce.

5. Dowody ksiegowe dolgczone do wyciggéw bankowych osoba uprawniona rozdziela
pomigdzy pracownikéw ksiegowosci w celu ich zaksiegowania.
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6. Dowody ksiggowe dolgczone do wyciagu bankowego, sa ksiggowane przez pracownika
ksiggowosci. Na w/w dowodzie pracownik zamieszcza numer operacji ksiegowej lub
numer karty kontowej, date ksiegowania i swoj podpis.

7. Zatermin dokonania zaplaty oplaty za gospodarowanie odpadami uwaza si¢ dzien uznania
rachunku bankowego podatnika. )

8. Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska
przekazuje do Referatu Finansowo Budzetowego niezbedne dane do sporzadzania
zbiorczego sprawozdania Rb-27S 1 Rb N z wykonania planu dochodéw budzetowych z
tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie do 10 dnia miesiaca,
po kwartale, ktérego dotycza.

4. Dochodzenie zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1.Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska
obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktdrej zostato zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego)organ podatkowy
przesyla podatnikowi upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z
zagrozenia skierowania sprawy na drogg¢ postepowania egzekucyjnego.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat
organ podatkowy wystawia tytul wykonawczy.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla zobowiagzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi
pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji
upomnien. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.

5.Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczeg6lnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych upomnienia na zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawia si¢ upomnienie, gdy wysokoé¢ zaleglosci
przekroczy dziesigciokrotng warto$¢ kosztéw upomnienia, ktéra wynosi 116z1.

6. Upomnienia wystawia pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa
i Ochrony Srodowiska. Prawidlowos¢ i terminowos¢ wysylania upomnien nadzoruje
kierownik referatu poprzez okresowa kontrole ewidencji upomnien.

7. Tytul wykonawcezy sporzadza pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa
i Ochrony Srodowiska na zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgéciowego zaplacenia zalegtosci
objetych upomnieniem lub jezeli zobowiagzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl
deklaracji, wydano rowniez decyzj¢ okreslajaca wysokos¢ zobowigzania po stwierdzeniu
braku wplat. Do tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ ewidencje tytuldéw wykonawczych.

8. Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku podatkowym,
wprowadzone do ewidencji tytulow wykonawczych prowadzonych wedtug ewidencji tytutléw
wykonawczych prowadzonych wedlug wlasciwosci miejscowe;.

9. Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dolagczonym potwierdzeniem dorgczenia
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych.



5. Nadplaty i zwroty

1.Pracownik referatu jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw. Zwrot nadplaty nastepuje tylko i wylacznie na
wniosek podatnika. Sposob postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach

ustawy Ordynacja Podatkowa.

2. W przypadku, gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czgsci na
poczet przysztych naleznosci podatkowych, wéwczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z
tytutu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

3. Przed zwrotem nadplaty, pracownik referatu jest zobowigzany:

a/wnikliwie przeanalizowaé¢ dokumenty zrédlowe, w ktérych okreslona jest prawidlowa
kwota naleznosci do zaptaty,

b/sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany
mialby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci,

¢/ w przypadku zaleglosci , o ktérej mowa w pkt 2, zarachowacé t¢ nadplate na inny tytul
naleznosci.
4. Zwrot nadplaty nastgpuje na wskazany rachunek bankowy podatnika.

5. Do udokumentowania zwrotdw shuzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej
lub dokumenty zalaczone do wyciagu bankowego.

6. Umorzenie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Umorzenie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastgpi¢ na
wniosek wlasciciela nieruchomosci tylko w przypadkach uzasadnionych jego waznym
interesem lub interesem publicznym.

Przepisy ordynacji podatkowej do umorzenia zalegtosci podatkowych stosuje si¢
odpowiednio.

7. Postanowienia koncowe

1.Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkow do zapoznania si¢ z wymienionymi procedurami,
przestrzegania zawartych w nim postanowien, a takze monitorowania zmian przepisow
Ordynacji Podatkowej, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz innych zwigzanych
z przedmiotowym zagadnieniem.



