PREZYDENT Zarzadzenie Nr 4184 iﬁﬂig
MIASTA BE, K7 Prezydenta Miasta Elkn

z dnia G gﬁ’é«ﬁ'ﬁ’\i%\i\u& L0,

zmieniajgce zarzadzenie Nr 776/2012 Prezydenta Miasta Elku z dnia 18 wrzesnia 2012y, w sprawie
wprowadzenia przepisdw wewngtrznych regulujgcych gospodarke finansows budiefu jednostki

samorzadu terytorialnego.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r.
poz. 330 z péin. zm. ), rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 5 hipca 2010 1. w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowodci oraz  planu kont dla budzetu patstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr. 128, poz. 861 z poZn. zm.) oraz ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 1. poz 885 z péZn. zm.) zarzadzam co

nastgpuje:

§1
W zarzgdzeniu Nr 776/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 18 wrze$nia 2012 r. w § 1 dodaje sie ust
& w brzmieniu: '
,.8.Instrukcje w sprawie ewidencii optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- Zatgeznik Nr
8",
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Etku.

§3

- Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

Tomosg Andrukicwics
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Zatgeznik nr 8

%%%Ei@%@%? do Zarzadzenia Nr AAG iﬁx@f@
rezyd i tk
[TASTA ELKU 2inia Tl pOASZEI NI, 200,

w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujgeych gospodarke finansowa
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdziat ¥

Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2013 r. poz.330 z poZn. zm.)

2. Ustawa z diiia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 . poz.749)

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz.885 z pozn. zm.)
4. Ustawa z dnia 17 czerweca 1966 1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracyjnym ( Dz, U. z
2012 1. poz. 1015 z pozn. zm.) 1 przepisy wykonawcze do tej ustawy

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawic zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U,
z 2016 1. Nr 208 poz. 1375 z pozn. zm.) _

6. Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U, z 2012

r. poz.391 z pozn. zm).

Rozdziat 1

Wymiar oplaty za gospodarowaunie odpadami komunalnymi

§1

1. Pwidencja opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego na indywidualnych kontach zalozonych dla kazdego wiasciciela
nieruchormosci zamieszkale] zobowiazanego do wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi . Konto oplaty prowadzi sie nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku uiszczania

~ oplaty i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.



§2

1. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji sg deklaracje o wysokosei oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadane przez osoby podlegajgce temu obowigzkowi —
zgodnie z wzorem okreslonym Uchwaty Rady Miasta Etku.

2. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub nierzetelnego jej wypelnienia wymiaru dokonuje sig
poprzez decyzje okreslajaca wysoko$é optaty.

3. Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu -
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznégo oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu podatkowym
w oparciu 0 obowiazujgce przepisy, w tym poprzez: |
- weryfikacje formalng deklaracji ( termin zlozenia, podpis, czy wypelniono wszystkie wymagane
pola),

- weryfikacje danych adresowych,

- sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z dostgpnymi dla
organu podatkowego informacjami. .

4, W ramach czynnosci sprawdzajacych i po stwierdzeniu, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe
lub inne oczywiste omylki, badz wypetiono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami pracownik do
spraw wymiaru moze skorygowaé deklaracje dokonujgc poprawek i uzupelnieni, uwierzytelniajac 1
dorgczajac kopie deklaracji wiascicielowi nieruchomosci (art.274 Ordynacji podatkowej).

5. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala ztozona, pracownik wymiaru przygotowuje
i wysyla do wlasciciela nieruchomosci wezwanie o jej zlozenie z podaniem przyczyny jej
niezlozenia, informujac o konsekwencjach prawnych w przypadkﬁ nie zastosowania si¢ do
wezwania.

6. Pracownik wymiaru z urzedu wszczyna postepowanie w sprawie niezlozenia deklaracji co do
. danych w niej zawartych, co nastgpuje w formie postanowienia lub na zadahie strony.

7. W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokoscl
oplaty dotyczacej wlasciciela nieruchomosci, ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktdrej
wystepuja watpliwosci co do rzetelnosei informaci.

8. Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym stadium postgpowania. Stronie wyznacza
sie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu dowodowego. W
przypadku braku reakcji strony postgpowania - nieztozenia w trakcie postgpowania deklaracji -
pracownik wymiaru oplaty przygotowuje decyzje okreslajgcg wysokos¢ oplaty. Zatwierdzona
decvzje wysyla si¢ stronie, a kopie¢ decyzji pozostawia si¢ w aktach sprawy.

9. Do udokumentowania przypisow i odpiséw oplaty shuza:

. deklaracje (art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),



- korekty deklaracii,

- decyzje (okreslajgce wysokosé zobowigzania w oplacie za odpady komunalne),

- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji podatkowei,

-odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktdorych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacii podatkowej
- dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytuhu zaplaty podatku (w przypadka gdy podatnik
dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkow na rachunek biezacy organu),

- polecenia ksiegowania.

Rozdzial 111

Pobdr i ewidencja ksiggowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§3
1. Wplata na poczet oplaty moze by¢ dokonywana za posrednictwem banku lub operatora
pocztowego.
2. Za termin dokonania zaplaty oplaty uwaza sie:
- dzien wplaty,
- dzieri obcigzenia rachunku bankowego.
3. Dokonang przez podatnika wplate na zalegtod¢ rozlicza si¢ zgodnie z Ordynacjs podatkowa.
4. Do oplaty ma zastosowanie art. 54 §1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odnoszacy sie do
nienaliczania odsetek, jezeli ich wysokos¢ nie przekracza trzykrotnosci wartodei pobieranej przez
"operatora” w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. -Prawo pocztowe za traktowanie
przesyiki jako poleconej.
5. Do wplat zaliczanych na poczet zaleglosci stosuje sie przepisy o przerachowaniu.
6. Zaliczenia wptat dokonuje sie¢ z mocy prawa bez postanowienia (podatnik wskazal na dowodzie
konkretny tytol) lub z mocy prawa potwierdzajac ten fakt postanowieniem, na ktore shuzy
zazalenie.
7. Do rozliczania nadplat stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowe;.
8. Ewidencja ksiggowa oplaty prowadzona jest na kontach finansowych-zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 317/2011 Prezydenta Miasta Etku z dnia 19 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
9. Wygasnigeie zobowigzania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem ksiggowym,

ktory stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych. Do udokumentowania wygasnigcia



zobowiazania stuza:

- wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wplaty,
- postanowienia , '

- decyzje (np. o umorzeniu),

- dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial IV

Windykacja naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 4
1. Pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli terminowej realizacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi poprzez analize konta podatnika (termin, wysokos$¢ wplaty)z kwotami
zadeklarowanymi.
2. W przypadku nieuregulowania naleznosci przesyla si¢ upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie sporzadza si¢ do 30 dni, lecz nie pézniej niz 2
miesigce po uplywie terminu platnodcei.
3. Postgpowanie egzekucyjne moze byé wszczgte bez uprzedniego dorgozenia upomnienia w
preypadku, gdy:
- zobowigzany ma ustawowy obowiazek obliczenia lub uiszczenia naleznosci pienigznej bez
wezwania,
- egzekucja dotyczy kosztow upomnienia,
- egzekucje z deklaracji stosuje sie, jezeli zostato w niej zamieszczone pouczenie, Ze stanowi ona
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego.
4. Tytut wykonawczy powinien byé wystawiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zestawienie tytulow wykonawczych pozostawia sig w aktach sprawy.
5. Tytuly wykonawcze wystawiane sg do 6 miesigcy od uplywu terminu platnosci oplaty. Tytuly
wykonawcze przekazuje si¢ do dalszej egzekucji administracyjnej celem $ciggnigcia zaleglodel.
6., W terminic do 31 stycznia nastepnego roku pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za
terminowe i prawidlowe przeprowadzenie windykacji sporzadza pisemna informacje z podjetych

dziatar w zakresie windykacji i przedklada jg Kierownikowi Referatu w celach informacyjnych.



Rozdzial V

Sprawozdawczosé

§5
1. Pracownik ksiggowosci ds podatkéw i optat uzgadnia z pracownikiem ds. ksiggowosci

budzetowej w terminie do 8 dnia nastepnego miesiaca sume wplat z tytubu oplat za poprzedni

miesige.
2. Po uzgodnieniu w/w kwot pracownik ksiggowoscl sporzadza i przekazuje pracownikowi ds.

ksiggowosci budzetowej pisemng informacje zawierajgca wszystkie dane niezbedne do

snorzadzenia obowigzujace] sprawozdawczosci budzetowej.

Sp. Stanistawa Caluch Referat ds Podatkow 1 Oplat Lokalnych
C tel.877326 213



