Zarzgdzenie Nr 0050.92.2013
Wiajta Gminy Goleszow
z dnia 9 maja 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku
o rachunkowodci (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330)

§1

Wprowadzam si¢ Instrukcj¢ ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ktéra stanowi Zatgcznik do Zarzagdzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzgdu Gminy Goleszéw do zapoznania si¢ z trescig instrukeji
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien .

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikowi Referatu
Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik do Zarzadzenie Nr 0050.92.2013
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 9 maja 2013 roku

Instrukeja ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych —obowigzujacych,
a w szczegdlnosei na podstawie:

a)
b)
0
d)

¢)

f)
g)

h)

i)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr
157 poz. 1240 z pézn. zm.)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 749
z pbzn. zm.)

Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2012 r. poz. 391 z pézn. zm.)

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

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20 poz. 103 ze zm.)

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966 r.
(Dz.U. 22012 r. poz. 1015 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U Nr. 137, poz.1543)

Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien

2. Niniejsza instrukcja okredla tryb i zasady ewidencji poboru optat za odpady komunalne,
prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow
w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji
nadptat.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Goleszéw z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé si¢ z instrukcjg i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Goleszow;

Kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Goleszow;

Gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy;

Inspektorze - oznacza to pracownika prowadzacego ewidencj¢ oplat za
gospodarowanie komunalnymi;

Kasjerze - oznacza pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzgdu;
Oplacie - oznacza oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi;



g) Przypisie - oznacza to zobowigzanie stanowigce obcigzenie konta podatnika na

podstawie deklaracji $mieciowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku
kontroli albo dowodow wptat, np. odsetki za zwlokg;

h) Odpisie - oznacza to kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwote

)

nalezng wiascicielowi nieruchomosci, ustalong w wyniku dokonanego przez jednostke
rozliczenia stanu konta podatnika;

Naleznosci gltownej- oznacz to okreslong naleznos¢ podatkows, oplate za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nie podatkowa nalezno$¢ budzetows,
podlegajacg zaplaceniu;

Naleznosci ubocznej - oznacza to odsetki za zwloke i koszty upomnien.

2. Ewidencja oplat za odpady komunalne prowadzona jest przy uzyciu oprogramowania
komputerowego firmy RedSoft.

3. Przypisy, odpisy, kwoty i terminy platnosci naleznych oplat po zapisaniu do rejestru
wymiarowego prowadzonego przez pracownikow referatu ROS, przekazywane sg
automatycznie do ksiegowosci przy uzyciu w/w systemu komputerowego.

§3

Zadaniem inspektorow jest:

)

2)
3)

4)

)
6)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu oplat;

kontrola terminowej wplaty naleznodci;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do wszczgeia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych;

likwidacja nadptat;

sporzadzanie sprawozdan;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w oplatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub
stwierdzajace stan zaleglosci.

§4

Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

D

2)
3)

4)
3)

6)

deklaracje o wysokosci oplaty wrozumieniu art 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej,
z ktorych wynika zobowigzanie lub kwota zmniejszajaca to zobowigzanie;

decyzje administracyjne;

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od wlascicieli
nieruchomosei, w tym wplat odsetek za zwtoke i kosztow upomnienia;

polecenie ksiegowania ujmujace naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione;

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgeenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji Podatkowej;

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
Podatkowe;.

§5

Do udokumentowania wplat stuza:

1)
2)

3)

dowody wplat generowane przez program komputerowy;
wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty;
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - w przypadku, gdy podatnik



dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezgcy
wplacajgcego, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy - na podstawie, ktorych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez
wplacajacego, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zaleglosci albo biezgcych
zobowigzan;

5) inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

6) deklaracje za budynki komunalne gminy sporzadza pracownik referatu KM,
a pracownik referatu ROS na jej podstawie dokonuje si¢ przypisu; wplaty odnotowuje
sic bezgotéwkowo na koncie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
podstawie Polecenia Ksiggowania.

§6
Do dokumentowania wygasniecia zobowigzania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w formie niepienigznej stuza:
1) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej /umorzenie zaleglosci na wniosek i z urzgdu;
2) dokumenty informacyjne o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 - 71 Ordynacji
podatkowe;.

§7
Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty zwrotu,
zatgczone do wyciggu bankowego;

2) postanowienie o zwrocie nadplaty lub decyzja okreslajgca wysokos¢ nadplaty.

§8

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty, platnika, wysoko$¢ oplaty i jej przeznaczenie takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu, tj. numer , rodzaj dokumentu;

2) okreslenie podatnika: nazwisko, imi¢ (nazwa), adres (siedziba);

3) rodzaj naleznosci glownej (tytul wplaty/wyplaty);

4) okres, ktérego dotyczy wplata z tytulu: naleznosci gléwnej, odsetek za zwlokg, kosztow

upomnienia;

5) kwota wplaty ogdélem cyframi i stownie;

6) data dowodu wptaty/wyplaty;

7) wlasnoreczny podpis przyjmujgcego wplate/ wyplacajgcego.

Rozdzial I1
Pobér oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§9
Whtaty na poczet oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogg by¢ dokonywane:
1) w Kasie Urzedu Gminy Goleszow,
2) za posrednictwem banku lub poczty.



§ 10

Whplaty i wyplaty gotdwkowe dokonuje kasjer w kasie.

Dla kazdej wplaty drukuje si¢ pokwitowanie.

Whplaty przyjete w kasie sg bezposrednio ksiggowane na koncie podatnika.

Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki przez program komputerowy,

sporzgdzane sg w dwoch egzemplarzach.

5. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, kopia wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wplat pozostaje w kasie.

6. Na ogblng sume wplat gotowki w ciagu dnia do kasy na podstawie kopii pokwitowan,
kasjer sporzgdza zbiorczy dowod wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy
w terminach okreslonych w Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej.

7. Ksiegowy sprawdza czy dzienna kwota wplywow jest zgodna z sumg kwot ujetych
w dowodzie wplat i wydrukiem analitycznym.

o B9 by

§11
Wplaty objete wyciggiem bankowym ksigguje si¢ na podstawie wyciagu bankowego pod datg
jaka figuruje na wyciggu bankowym.

§ 12
Prawidtowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej. Wydaje sie postanowienie o sposobie zarachowania wplaty w przypadku gdy jej
wysokosé przekracza 100 zl.

Rozdzial 111
Ksiggi rachunkowe

§ 13

1. Ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czgscig
ewidencji ksiggowej urzedu.

2. Ksiegi rachunkowe optat prowadzone sg technikg komputerows i obejmuja:

a) dzienniki obrotow;

b) ksiegi kont pomocniczych /konta analityczne/.

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieti po dniu.

4. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczna kontrole cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw 1 sald. Wydruki
komputerowe ksiagg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pozniej niz na koniec
roku obrotowego.

5. Konta ksiag pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmujg prowadzone w urzgdzie
konta stuzace do rozrachunkéw z platnikami z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

W

§ 14
Przy prowadzeniu ksiegowodci w formie elektronicznej musza by¢ zachowane nastgpujace
warunki:
1)dowody Zrédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych, ktére bedg zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza;
2)zapisy w ksiegach rachunkowych nastgpujg za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajgcych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych



lub elektronicznych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
ksiegowych uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajgcg tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) dowodom ksiggowym nadawane sg automatycznie kolejne numery, przy czym nie mogg
wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny., Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator.

§ 15
Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej i ksiggowoscei syntetycznej wplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzonej w Urzgdzie w zakresie wplywow
budzetowych dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow
(przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych.
Wszystkie zmiany dokonane w trakcie miesigca przez osoby skladajgce deklaracje za
gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik referatu ROS przekazuje na ostatni
dzien miesigca do ksiggowosci najpozniej do 5-go dnia miesigca.
Naliczen i ksiegowania przypisow dokonuje si¢ na 1-szy dzien miesigca co drugi miesigc
poczgwszy od 01.07.2013r. natomiast ksiegowanie odpiséw i dodatkowych przypiséw
odbywa si¢ na koniec kazdego miesigca.
Naliczen i ksiegowan naleznych a nie wplaconych odsetek od zaleglosci skladek
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
Prostowanie omylek przeprowadza sie¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci , tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego,
wpisujac przy tym date i parafke.
W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotow za dany okres,
likwiduje si¢ blgd przy pomocy tzw. "czerwonego zapisu" liczbami ujemnymi wpisujac
zapis wlasciwy liczbami dodatnimi.

Rozdzial IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

§ 16
Inspektor dokonujgcy analizy kont podatnikow, sprawdza czy nalezno$¢ zostala
zaplacona w przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie.
Upomnienia wystawia si¢ nie rzadziej niz 2 razy w roku.
Zasady  dorgczen  upomnienia  reguluja  przepisy  kodeksu  postgpowania
administracyjnego.
Nie sporzadza si¢ upomniefi po racie jezeli kwota zaleglosci gléwnej nie przekracza
dwukrotnosci kosztow upomnienia.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w caltosci zaplacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle administracyjne tytuly wykonawcze.
Tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi dowodami dorgczenia upomnienia wpisuje sig
do ewidencji tytuldbw wykonawczych i przekazuje sig do dalszej egzekucji
administracyjnej celem $ciagnigcia zaleglosci.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej
likwidacji zawiadamia sie niezwlocznie organ egzekucyjny.
Zaleglosci skladek, ktore ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowigzanego.



9. Zarzadzajac odpisanie zaleglodci, wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

§ 17
W przypadku odroczenia terminu platnosei lub umorzeniu oplaty (zaleglosei) lub rozlozeniu
jej na raty inspektor czyni odpowiednig adnotacj¢ na koncie oplat.

§ 18

1. Powstale nadplaty na kontach platnikéw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi likwiduje si¢ w sposob podany nizej:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleglosci wraz z odsetkami za zwioke okreslonych w decyzji, o ktérej mowa w art.
53 ustawy Ordynacja podatkowa oraz biezacych zobowiazan, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w calosei lub w czesei na poczet przyszlych zobowigzan z zastrzezeniem pkt. 2;

b) nadplaty, ktérych wysoko$é nie przekracza 100,00 zlotych podlegajg z urzgdu
zaliczeniu na poczet zaleglosci wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezgcych
zobowigzan, a wrazie ich braku na poczet przysziych zobowigzan, chyba ,ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

2. W sprawach =zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych zobowigzan wydaje sie
postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

3. Zwrotdow nadplat powstalych zar6wno w roku biezgcym jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktore zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

4, W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przelewu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolgcza
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplata zwracana
przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.

§ 19
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty nie wydaje sig
jego duplikatu, Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art. 306a
Ordynacji Podatkowe;j.

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujgce.
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