ZARZADZENIE NR 133/2016
WOITA GMINY GARDEJA

z dnia 11 maja 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji okreslajgcej zasady prowadzenia ewidencji naleznosci
budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie
Gardeja.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t.: Dz. U. z 2016r. poz. 446) w zwigzku z art. 10 ust. 1 i 2 oraz art. 83 ustawy z 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (j.t.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t.: Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.), § 1 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
§ 1 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.) oraz art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (j.t.: Dz. U. z 2016 r. pdz. 250) zarzadza sie,

€O nastepuje:
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Wprowadza sie Instrukcje okreslajacg zasady prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Gardeja stanowigcg
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Finansowo- Budzetowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 133/2016
Wodjta Gminy Gardeja z dnia 11 maja 2016 r.

Instrukcja okreslajaca zasady ewidencji i poboru

naleznosci pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Gminie Gardeja.

DZIAL |
ZAGADNIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
Wyijasnienie uzytych w instrukcji okreslen

§1
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1. opfata za gospodarowanie odpadami komunalnych - naleznos¢, do ktdrej stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, z tym ze uprawnienia organéw
podatkowych przystugujg wodjtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta na podstawie
ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

2. podatnik - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, na ktérej spoczywa obowigzek uiszczania podatku,

3. pracownik ksiegowosci - pracownik referatu finansowo - budzetowego,
4. pracownik wymiaru - pracownik referatu finansowo - budzetowego,

5. pracownik do spraw egzekucji — pracownik stanowisko ds. gospodarowania odpadami
komunalnymi zajmujacy sie sporzadzeniem i egzekwowaniem tytutéw egzekucyjnych,

6. dowdd ksiegowy - dokument bedgcy podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych,
7. odpis - kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

8. przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika.



Rozdziat 2

Zadania Referatu ds. Finansow w zakresie rachunkowosci

§2

Zadaniem Referatu ds. Finanséw i budzetu w zakresie gromadzenia dochoddéw budzetu Gminy
Gardeja z tytutu optaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych jest:

1.

w

N o v bk

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow, odpiséw, wpftat,
zwrotow, zaliczen nadptat z tytutu optat za gospodarowanie odpadéw komunalnych,

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,

biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych,
likwidacja nadptat (tylko i wytgcznie na wniosek podatnika),
sporzgdzanie sprawozdan,

dokonywanie zwrotéw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi podatnikom
przelewem na wskazany we wniosku numer rachunku bankowego ptatnika

DZIAL I
NALEZNOSCI BUDZETOWE IMAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Rozdziat |
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych z tytutu optaty

za gospodarowanie odpadow komunainych

§3

1. Optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ewidencjonowane s3 przy uzyciu
programu komputerowego ,Smieci".

2. Ewidencje optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik
ksiegowosci na kontach zatozonych dla kazdego wtasciciela nieruchomosci zamieszkatej
zobowigzanego do wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w systemie informatycznym.

3. Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest zgodnie



Z przepisami rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

§4

W sprawach optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sie przepisy
ustawy Ordynacji Podatkowe;j.

Wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie na podstawie
deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rade Gminy Gardeja uchwatg w sprawie okreslenia metody ustalenia
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia wysokosci te optaty.

W przypadku nie ztozenia deklaracji lub nierzetelnego wypetnienia, wymiaru dokonuje sie
poprzez decyzje okreslajacg wysokos¢ optaty wydang z urzedu przez organ podatkowy.

Pracownik do spraw wymiaru optaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postepowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy, a w szczegélnosci:

a) weryfikuje deklaracje pod wzgledem formalnym (termin ztozenia, podpis, czy
wypetniono wszystkie wymagane pola),

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

W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy
rachunkowe lub inne oczywiste omytki bgdZz wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowac¢ deklaracje dokonujgc
poprawek i uzupetnien, uwierzytelniajgc doreczajac kopie deklaracji wiascicielowi
nieruchomosci.

W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik do spraw wymiaru
przygotowuje i wysyta wezwanie do wiasciciela nieruchomosci zamieszkatej o jej ztozenie
z podaniem przyczyny jej nieztozenia, informujgc o konsekwencjach prawnych w przypadku
nie zastosowania sie do wezwania.

W przypadku nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych
pracownik do spraw wymiaru wszczyna postepowanie z urzedu lub na zagdanie strony.

W toku postepowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczgcej wtasciciela nieruchomosci,
ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu, do ktérej organ podatkowy ma watpliwosci

Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postepowania. Stronie
wyznacza sie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu
dowodowego.



10. W przypadku braku reakcji strony pracownik do spraw wymiaru przygotowuje projekt
decyzji okreslajgcej wysoko$é optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz
z metryka sprawy, sktada podpis na kopii decyzji i przedktada do zatwierdzenia
upowaznionemu pracownikowi.

11. Zatwierdzong decyzje okreslajacg wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
pracownik do spraw wymiaru wysylta stronie, a kopie decyzji wtgcza do akt.

Rozdziat 2

Wptywy z tytutu optat

§5
1. Woptaty przyjmowane sg w postaci bezgotdwkowej - za posrednictwem rachunku bankowego.

2. Otrzymane raporty s3 poddane kontroli. Kontrola otrzymanych wyciggédw z rachunku
bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:

a) kompletnosci(czy dowody ksiegowe objete wyciggiem dotyczg wtasciwego rachunku
bankowego),

b) rachunkowym(czy saldo koncowe wyciggu jest wiasciwie obliczone, czy suma kwoty na
dowodach ksiegowych dotgczonych do wyciggu bankowego jest zgodna z kwotg powstatg
z réznicy miedzy saldem koricowym wyciggu a saldem poczatkowym.

3. Kontroli wyciggdéw bankowych dokonuje osoba uprawniona, tj. pracownik Referatu Finansowo
Budzetowego.

4. pracownik Referatu Finansowo Budzetowego okresla wstepng podziatke klasyfikacji
budzetowej dla danego rodzaju naleznosci po uzgodnieniu wyciggu i przestaniu danych
analitycznych do systemu finansowo - ksiegowego wycigg bankowy podlega dekretac;i.
Ewentualne rozbieznosci wyjasniane sg z bankiem prowadzgcym obstuge rachunku bankowego
Urzedu Gminy Gardeja.

5. Dowody ksiegowe dotgczone do wyciggdw bankowych osoba uprawniona rozdziela pomiedzy
pracownikéw ksiegowosci w celu ich zaksiegowania.

6. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciggu bankowego, sg ksiegowane przez pracownika
ksiegowosci. Na w/w dowodzie pracownik zamieszcza numer operacji ksiegowej lub numer
karty kontowej, date ksiegowania i swoéj podpis.

7. Za termin dokonania zaptaty optaty za gospodarki odpadami uwaza sie dzien obcigzenia
rachunku bankowego podatnika.

8. Wpfaty z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ksiegowane sg przy
wykorzystaniu bankowego systemu Home Banking. Odbywa sie to w nastepujgcy sposob:



otrzymany wycigg bankowy zawiera wykaz kwot i wptat dokonywanych za posrednictwem tego
systemu. Kazda wptata pobrana z tego pliku jest przekazywana przez osobe ksiegujaca
syntetycznie wycigg bankowy na poszczegdlne stanowisko ksiegowe. Nastepnie ksiegowa
analizuje wptaty przekazane z w/w pliku i zatwierdzajg celem zaksiegowania na koncie osoby
zobowigzanej.

9. Po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc pracownik ksiegowosci z referatu ds. finansow
sporzadza:

a) w formie papierowe;j:
- podsumowanie okresu (za miesigc i narastajaco),
- sumy danych do bilansu ksiegowego (za miesigc i narastajgco),
b) w formie elektronicznej:
- zestawienie miesieczne sald wptywéw ksiegowych (narastajgco),
- zestawienie dzienne wptywow ksiegowych (za miesigc).
10. Za dany rok pracownik ksiegowosci sporzadza:
a) w formie papierowe;j:
- saldo zalegtosci i nadptat bilansu zamkniecia,

- zestawienie danych do bilansu danych ksiegowych;

Rozdziat 3
Dochodzenie zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi

§6

1. Pracownik ksiegowosci w referacie ds. finansow obowigzany jest do kontroli terminowosci
wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajagcym
z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostato zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy
przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

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



4. Upomnienie sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, z ktdrych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych
upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.

5. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych upomnienia na zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawia sie upomnienie , gdy wysokos¢ zalegtosci
przekroczy dziesieciokrotng wartos¢ kosztéw upomnienia, ktdra wynosi 116 zt.

6. Wystawianie upomnien za zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

a) za zalegtosci dotyczace | kwartatu danego roku (terminy ptatnosci 15.01, 15.02, 15.03)
upomnienia wystawia sie nie pdzniej niz do 30.04 danego roku za tgczne zobowigzanie
wynoszgce co najmniej 116 zt.

b) za zalegtosci dotyczace Il kwartatu danego roku (terminy pfatnosci 15.04, 15.05, 15.06)
upomnienia wystawia sie nie pdzniej niz do 31.07 danego roku za tgczne zobowigzanie
wynoszgce co najmniej 116 zt.

C) za zalegtosci dotyczace Ill kwartatu danego roku (terminy ptatnosci 15.07, 15.08, 15.09)
upomnienia wystawia sie nie pdzniej niz do 31.10 danego roku za taczne zobowigzanie
wynoszgce co najmniej 116 zt.

d) za zalegtosci dotyczace IV kwartatu danego roku (terminy ptatnosci 15.10, 15.11, 15.12)
upomnienia wystawia sie nie pdzniej niz do 31.01 roku nastepujacego po roku podatkowym
za tgczne zobowigzanie wynoszace co najmniej 116 zt.

7. Upomnienia wystawia pracownik referatu ds. finanséw i budzetu. Prawidtowos¢ i terminowos¢
wysytania upomnien nadzoruje kierownik referatu poprzez okresowg kontrole ewidencji
upomnien.

8. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych wraz z odsetkami
za zwtloke, wpftate zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadéw komunalnych do kwoty odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 §2
Ordynacji podatkowe;j.

9. Jezeli zobowigzany dokonuje wpfaty po terminie ptatnosci i po uprzednim doreczeniu
upomnienia, z kwoty wpfaconej tytutem zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadéw komunalnych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci nalezne koszty upomnienia
zwigzane z tg naleznoscig, a pozostatg kwote zarachowuje sie w sposéb okreslony w art. 55 §2
Ordynacji podatkowe;j.

10. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik do spraw egzekucji referatu ds. finanséw na zalegtosci
z tytutu optaty za gospodarowanie odpaddw komunalnych w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czesciowego zaptfacenia zalegtosci objetych upomnieniem lub jezeli zobowigzanie powstaje



Z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, wydano rowniez decyzje okreslajgcg wysokos¢
zobowigzania po stwierdzeniu braku wpfat. Do tytutéw wykonawczych sporzadza sie
ewidencje tytutow wykonawczych.

11. Tytuty wykonawcze wystawiane sg nie pdzniej niz 30 dni od dnia otrzymania upomnienia przez
zobowigzanego. Tytut wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu przez organ
egzekucyjny.

12. Tytuty wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku podatkowym, wprowadzone
do ewidencji tytutéw wykonawczych prowadzonych wedtug ewidencji tytutdw wykonawczych
prowadzonych wedtug wtasciwosci miejscowej.

13. Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotgczonym potwierdzeniem doreczenia upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych.

14. Kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie pracownika ds. egzekucji. Jezeli zmiana naleznosci
objetej tytutem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub
roztozenia na raty sptaty, do zawiadomienia dofgcza sie kopie tej decyzji.

Rozdziat 4

Nadptaty i zwroty

§7

1. Pracownik ksiegowosci w referacie ds. finanséw jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu
nadptat na kartach kontowych poszczegdlnych podatnikdw. Zwrot nadptaty nastepuje tylko
i wytgcznie na wniosek podatnika. Sposéb postepowania w zakresie nadptat jest okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku, gdy podatnik ztozy 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 naleznosci kwote nadpfaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.

3. Przed zwrotem nadpfaty, pracownik ksiegowosci jest zobowigzany:

a) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty Zrodtowe, w ktérych okreslona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaptaty,

b) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby
by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegtosci w innym tytule naleznosci,

Cc) w przypadku zalegtosci, o ktérej mowa w pkt. 2, zarachowac¢ te nadpfate na inny tytut
naleznosci.

4. Zwrot nadptaty nastepuje na wskazany rachunek bankowy podatnika,



5. Do udokumentowania zwrotéw stuzy wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej lub

dokumenty zatgczone do wyciggu bankowego.

Rozdziat 5

Umorzenie zalegtej optaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi

§8

1. Umorzenie zalegtej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastgpi¢ na
whniosek wtasciciela nieruchomosci tylko w przypadkach uzasadnionych jego wainym

interesem lub interesem publicznym.

Przepisy ordynacji podatkowej do umorzenia zalegtosci podatkowych stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 6

§9

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw witasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sie z wymienionymi procedurami, przestrzegania zawartych w nim
postanowien, a takze monitorowania zmian przepiséw Ordynacji podatkowej, o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach oraz innych zwigzanych z przedmiotowym zagadnieniem.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu ds. Finanséw i budzetu.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

4. Niniejsze zarzadzenie podlega ogtoszeniu przez publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.



