Zarzadzenie Nr 4/2014
Wojta Gminy w Rytwianach
z dnia 28 styczen 2014

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej zasad ewidenc;ji i poboru oraz
egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2013 r, poz. 330 z pdzn. zm.) oraz art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z pdzn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure w zakresie zasad ewidencji, poboru i egzekuciji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w Rytwianach w formie
instrukcji stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sie kierownikéw referatéw: finansowego oraz inwestycji infrastruktury
i Srodowiska do zapoznania sie z trescig Instrukcji podlegtych pracownikéw
zajmujacych sie ewidencija, poborem oraz egzekucjq optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE-PODSTAWA PRAWNA

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujacych, a w szczegblnosci na
podstawie:

1)
2)
3)

9)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.
zm.)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22013 ., poz. 330 z p6zn.zm.)
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (tj. Dz. U. 2 2012 ., poz. 749 z pdzn.
zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22.11.2011 r. w sprawie zaéwiadcze wydawanych
przez organy podatkowe (Dz. U. z 2011 r., Nr 293 poz. 1726)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z 2010 ., Nr 208, poz. 1375)

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (4. Dz. U. z
2012r., poz. 1015 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27.11.2001 r. w sprawie wysokoéci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekugii
administracyjnej (Dz. U. 22001 r., Nr 137, poz. 1543)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokragler oraz zakresu informacji, ktre musza byé
zawarte na rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165,p0z.1373 ze zm.)

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 121)

10) Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (. Dz. U.

2013.1399 ze zm.)

11) Innych aktow prawnych , na kidre powoluje sie instrukcja w zakresie regulowanych zagadnien.

1.

§2

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ewidencji przypisow i odpisow, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.
Przyjmuje sig do rozliczer opfaty zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Niniejsza instrukcja okresla zasady egzekucji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami.

Rozdziat II

ZASADY EWIDENCJI WYMIARU ZOBOWIAZAN OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI

KOMUNALNYMI



§3

1. Ewidencja wymiaru zobowigzan optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w referacie inwestyciji infrastruktury i srodowiska.

2. Ewidencja wymiaru zobowigzan opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w formie komputerowej , przy uzyciu programu ,GOK+"

3. Podstawa wpiséw do ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sg
deklaracje sktadane przez wiascicieli nieruchomosci.. Wzér deklaraciji okre$la Rada Gminy.

§4

1. Pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dokonuje czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu:
a)sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji
b)stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracii
c)ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedtozonymi deklaracjami (m.in. poréwnanie podanej ilosci osob zamieszkatych z iloscig 0s6b
zameldowanych wynikajacych z ewidencji meldunkowej, samoobliczenie naleznej optaty)

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci ich wypetnienia, niezgodnoéci
danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty
wszczyna postgpowanie wyjasniajace w sprawie nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do

danych w niej zawartych.

2. W ramach czynnoéci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bedy rachunkowe
lub inne oczywiste pomytki pracownik do spraw wymiaru moze skorygowac deklaracje
dokonujac poprawek i uzupelnien, uwierzytelniajac i doreczajac kopie deklaracii whascicielowi
nieruchomosci (art.274 ordynacji podatkowe;))

3. W toku postepowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wtasciciela nieruchomosci
zamieszkatej, ktorej nie ztozyt deklaracii lub w odniesieniu do ktérej ma watpliwosci.

4. Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postepowania.

5. Stronie wyznacza sig siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materiatu dowodowego.

§5

1. W przypadku braku reakcji strony postepowania, nieziozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nie wyjasnienia watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracjach wymiaru dokonuje sie poprzez decyzje okreslajaca wysokoéé optaty6
wydana z urzedu przez Wojta Gminy, Projekt decyzji sporzadza pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie wymiaru optaty w referacie inwestycji infrastruktury i srodowiska.

2. Decyze okreslajaca wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru wysyta
stronie za pokwitowaniem przez poczte lub za pomoca sottysa a kopie wigcza do akt.

3. Pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi po
dokonaniu czynnoéci sprawdzajacych zlozonych na dany rok deklaracji wprowadzaja dane
wynikajace z deklaracji do komputerowej bazy danych programu GOK+ a nastepnie kwoty
naliczonej optaty miesigcznej przesytane sg automatycznie do programu ksiegowego WIP+

§6
1. W przypadku zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaracii iloci odpadéw



w r

komunalnych powstajacych na danej nieruchomosci wiasciciel jest obowigzany ztozyé nowg
deklaracje w terminie 14 dni od dnia nastapienia zmiany.

Opfate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci uiszcza sie za
miesigc, w ktérym nastapita zmiana.

Podatnicy moga skorygowa¢ uprzednio zlozong deklaracje poprzez zlozenie korygujace;
deklaracji wraz z dotaczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty za wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w pkt 1

§7
Przypisow (wszystkich rat) dokonuje sie pod data wptywu deklaracji do Urzedu Gminy lub pod
datg otrzymania przez podatnika decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania.
Odpiséw dokonuje sie pod datg wptywu korekty deklaracji do Urzedu Gminy.
Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza;
- deklaracje (art. 3 pkt 5 Ordynacja podatkowa)
- decyzje okre$lajace wysoko$¢ zobowigzania w optacie za odpady komunalne
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacii
podatkowe;
- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow
- dokumenty na podstawie ktérych przypisuje sig bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaptaty
dokonanej przez podatnika.

4. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 1-3 przechowywane sg w komérce merytorycznej.

4.

Dokumenty, o ktdrych mowa w ust.3 pkt. 4-5 przechowywane sg w referacie finansowym.

Sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowej uzgadnia sig z sumami przypiséw i odpisow
naliczonych przez pracownika merytorycznego opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na biezaco.

Rozdzigl ]
POBOR

§8

Wplaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogaq by¢ dokonywane przez
podatnika:

- za posrednictwem banku

- bezposrednio u soltysa

§9

. Wyciagi z rachunku bankowego powinny zawiera¢ dla kazdej wskazanej w nich operacji dane

zapewniajace identyfikacje wptaty .

Za termin dokonania zaptaty podatku uwaza si¢ dzier obcigzenia rachunku bankowego
podatnika

Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z roznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sig je przejsciowo jako wptywy do wyjasnienia.
Wplywy do wyjasnienia ksieguje sie na koncie 245 ,Wptywy do wyjaénienia”

Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna sig postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wptlaty.

Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na kocie podatnika lub
dokonuije sie zwrotu niestusznie wptaconej kwoty.

Kopig wyciggu bankowego osoba kontrolujaca ksieguje w urzadzeniach analitycznych
ksiegowosci, tj. na kontach podatnikow.



§10

. Jezeli podatnik nie wskazat zobowigzania, wptate zalicza sie na poczet zobowigzania o
najwczesniejszym terminie ptatnosci.

. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptate te rozrachowuie sie
proporcjonalne na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke w
stosunku, w jakim , w dniu wpfaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwioke.

. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty
sg niezgodne z przepisami.. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke na dowodzie
wptaty wpisuje sig kwote, jaka przypada na naleznos¢ gtowna, odsetki za zwioke i koszty
upomnienia.

. Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci glownej, odsetek za zwtoke na koncie podatnika pozostaje
réznica-naleznos¢ do zaptaty, w wysoko$ci przewyzszajacej koszty przesytki , podatnika
zawiadamia sie o tym na piSmie w formie postanowienia. W tre$ci postanowienia nalezy
okresli¢ sposob zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajgce zaptacie saldo.

. Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art.54 § 1 pkt 5
Ordynacji Podatkowej odnoszacy sie do nie naliczania odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie
przekracza trzykrotnosci wartoSci optaty pobieranej przez ,operatora” w rozumieniu ustawy z
dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki jako polecone;.

Rozdziat IV
EWIDENCJA KSIEGOWA

§ 11

1. Ewidencja ksiggowa optaty prowadzona jest analitycznie w referacie finansowym za

pomoca programu ksiegowego ,System Windykacji Podatkéw i optat WIP+".
2. Ewidencja optaty jest integralng cze$cig ewidencii ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe; .
Ewidencja ksiggowa optaty prowadzona jest systematycznie w referacie finansowym, za
pomocg programu ksiegowego FKB+.
Zapisow ksiegowych dokonuije sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Przypisow i odpisow dochodéw dokonuje sie na podstawie danych otrzymanych z czesci
wymiarowej programu GOK+ wersja 4.03.
Do udokumentowania zwrotu stuzg wyciagi bankowe.
Wygasniecie zobowigzania nastepuje poprzez:
- zaplate
- potracenie
-zaliczenie nadptaty lub zaliczenie zwrotu nadptaty
- umorzenie zalegto$ci z tytutu optaty
- przedawnienia.
7 .Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza;

- wycigg bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wptaty oraz dokumenty

wplaty zataczone do wyciagu
- postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci
Podatkowych lub biezacych zobowigzan
- dyspozycja podatnika o zaliczeniu wptaty, nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych
lub biezacych zobowigzan , lub zwrotu optaty
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- decyzje (np. w sprawie umorzenia zalegtosci)
- dokumenty informujace o przedawnieniu , o ktérych mowa w art.70-71 Ordynacii
Podatkowej
10. Do prowadzenia ewidencii z tytutu optaty korzysta sie w szczegoélnosci z nastepujacych kont
syntetycznych planu kont urzedu:
Konto 130-Rachunek biezacy jednostki
Konto 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 991-Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
Podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

11. Na podstawie ww. ewidencji pracownik ksiegowosci sporzadza sprawozdania miesieczne,
kwartalne, roczne.

Rozdziat V
NADPLATY | ZWROTY
§12

1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegéinych podatnikéw oraz przygotowanie wnioskéw o zwrot stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadptat. Sposéb postepowania w zakresie nadptat jest okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja Podatkowa.

2. W przypadku gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
nalezno$ci kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.

3. Zwrotow i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktéra zalicza sie biezace wptywy tego
samego rodzaju.

4. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany:
- wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédiowe, w ktorych okreslona jest prawidtowa kwota

naleznosci do zaptaty

- sprawdzic, czy podmiot dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada

zaleglosci z innych tytutow

- przygotowac wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowag tg nadptate na inny tytut naleznosci

5. Zwrotu nadptat dokonuije sie na konto wskazane przez podatnika
6. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w

Ktorym uptynaf termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie

ksiggowania(PK) podpisane przez pracownika ksiegowosci oraz zatwierdzone przez Skarbnika

i Wojta Gminy. Na podstawie polecenia ksiggowania przedawniona nadptata jest

ksiggowana na paragrafie 097-,Wptywy z réznych dochodéw”

7. W przypadku nadpfat powstatych w zwigzku ze zgonem wiasciciela nieruchomosci,
przyjmuje si, iz powstata nadptate przeksiggowuje sie na poczet nastepnej osoby, ktéra
Zlozy deklaracjg na rzeczowa nieruchomo$¢ — pod warunkiem ze osoba ta byta ujeta w
deklaraciji.

8. W przypadku nadptat powstatych w zwigzku ze zgonem wiasciciela nieruchomosci, ktory
mieszkat samotnie, powstata nadptate zwréci sie odpowiednio osobie, po uprzednim
przedstawieniu przez nig kopii stosownych dokumentéw(tj. testament, akr poéwiadczenia
dziedziczenia lub postanowienie o stwierdzeniu nabycia spadku).



Rozdziat VI
ULGI UZNANIOWE
§13

1. Ulgi uznaniowe dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi udziela
sie na podstawie ustawy Ordynacja Podatkowa.

2. Do wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzania strona zatacza dokumenty
potwierdzajace uzasadnienie prosby, o$wiadczenie o sytuacji majatkowej
zobowigzanego oraz w sytuacii, gdy ulga stanowi pomoc publiczng dokumenty
okreslone w przepisach o pomocy publicznej.

3. W sprawach nie budzacych watpliwosci co do uzasadnienia i udokumentowania
,Wwaznego interesu podatnika” badz ,interesu publicznego” gdy podatnik wnioskuje o
umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci lub roziozenie na raty optaty za
gospodarowanie odpadami lub podatnik jest podopiecznym opieki spotecznej , rencistg
o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, wnioski nalezy
rozpatrywa¢ bez zbednej zwloki, bezposrednio po zlozeniu podania zgodnie z
przepisami art. 139 § 2 Ordynacji Podatkowe;.

Rozdziat VII

ZASADY EGZEKUCJI NALEZNOSCI (ZALEGLOSCI) Z TYTULU OPLATY ZA GOSPODAROWANIE

© N

10.

ODPADAMI
§ 14

. Organem uprawnionym do egzekucji optat za odbiér odpadéw komunalnych jest Wojt Gminy

Rytwiany. Windykacja zalegtosci prowadzona jest przez referat finansowy.

Pracownik w referacie finansowym obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreglonym w decyzji lub wynikajacym z
mocy prawa organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do
wykonania obowiazku, z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego.

Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ziozyt deklaracii, organ podatkowy
prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé zobowigzania
podatkowego. Po wydaniu decyzji w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy
wystawia tytut wykonawczy.

Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach , z ktorych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru) a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie wystawia sie w terminie nieprzekraczajacym 60 dni po uptywie terminu ptatnosci w
wysokosci nieprzekraczajacej dziesieciokrotnoéci kosztow upomnienia.

Prawidtowos¢ i terminowo$¢ wysytania upomnier nadzoruje kierownik referatu .

Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaptacone lub jedynie czesciowo zaptacone
osoba zobowigzana do egzekwowania naleznosci sporzadza na kwoty zalegte tytuty
wykonawcze, ktore nastepnie przekazuje sie do dalszej egzekucji administracyjnej.

Tytuty wykonawcze wystawiane sg nie pozniej niz do 6 miesiecy od dnia otrzymania
upomnienia przez zobowiazanego. Tytut wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do
podpisu przez organ egzekucyjny. Tytut wykonawczy przekazuje sie do dalszej egzekuciji
administracyjnej.

Kazda zmiana stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacii tej
zalegtosci monitorowana jest przez pracownika ksiegowosci zajmujacego sie egzekucjg
administracyjna.



1.

Rozdziat VIII
POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§15
W kazdym roku podatkowym pracownik referatu finansowego dokonuje weryfikacii sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
W przypadku zalegtosci podatkowych, w tym optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stosuje sie zabezpieczenie w postaci wpisu hipoteki przymusowe;

Rozdziat IX »
SPRAWOZDAWCZO0SC

1. Pracownik referatu sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi Rb-27S. Sprawozdania te
przekazujg w terminie do 7 dnia miesiaca, nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy
sprawozdanie pracownikowi ksiggowosci budzetowej odpowiedzialnemu za sporzadzenie
zbiorczego sprawozdania Rb-27S.

2. wzor sprawozdania Rb-27S, zasady oraz terrminy jego sporzadzania okresla
rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.



