ZARZADZENIE NR 0050.158.2015
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 6 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Gminie Goleszéw

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 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22013 r., poz. 330
z pdzn. zm.)

§ 1. Wprowadzam Instrukcje ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw do
zapoznania si¢ z trescig instrukcji oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikowi Referatu Planowania
Przestrzennego i Ochrony Srodowiska.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.92.2013 Wo¢jta Gminy Goleszé6w z dnia 9 maja 2013 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zastepca Wojta

Grazyna Porebska-Jochacy
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.158.2015
Wojta Gminy Goleszow

z dnia 6 sierpnia 2015 1.

Instrukcja ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Goleszow

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.);
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.);

4)ustawy zdnia 13 wrzesnia 1996 r. outrzymaniu czystosci iporzadku w gminach (Dz.U. z2013r., poz.
1399 z p6zn. zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.);

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. poz. 119 z p6zn. zm.);

7) ustawy zdnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z2014r., poz.
1619 z p6zn. zm.);

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

9) innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej w urzadzeniach ksiggowych,
ewidencji prowadzenia przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, prowadzenia operacji
kasowych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz kontroli terminowej realizacji zobowigzan
i likwidacji nadptat.

Rozdzial 2.
Ewidencja

§ 2. 1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest w systemie
komputerowym.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgedne do wymiaru ipoboru, dotyczace podatnikoéw i przedmiotow
opodatkowania.

3. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje o wysokos$ci optaty w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktoérych wynika zobowigzanie
lub kwota zmniejszajaca to zobowigzanie;

2) decyzje, w przypadku gdy wiasciciel danej nieruchomosci nie ztozyt deklaracji, badz istnieja uzasadnione
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

3) postanowienia o zaliczeniu nadptaty na poczet zalegtosci lub biezacych zobowigzan lub zwrotu nadptaty;

4) dowod zrealizowania wptaty nieprzypisanej, a naleznej od witasciciela nieruchomosci, w tym wptat odsetek za
zwloke 1 kosztow upomnienia;

5) polecenie ksiggowania ujmujace naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania przedawnione;

6) postanowienie o dokonaniu potracenia zurzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
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7) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan;
8) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 3.
Wymiar

§ 3. 1. Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie deklaracji,
sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji uchwalonym przez Rad¢ Gminy
Goleszow, a w przypadku nie ztozenia deklaracji lub nierzetelnego wypekienia deklaracji, wymiaru dokonuje si¢
poprzez decyzje okreslajaca wysokos¢ optaty wydana z urzedu przez organ podatkowy.

2. Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje pracownik Referatu Planowania
Przestrzennego i Ochrony Srodowiska, zwany dalej pracownikiem ds. wymiaru.

3. Pracownik ds. wymiaru podejmuje wszelkie niezbgdne czynnos$ci w celu dokladnego ustalenia stanu
faktycznego oraz zatatwienia sprawy poprze:

1) weryfikacje formalng deklaracji (termin ztozenia, podpis, wypehienie wszystkich wymaganych pol);
2) weryfikacj¢ danych adresowych;

3) weryfikacje danych rachunkowych (ilos¢ zadeklarowanych os6b oraz obowiazujaca stawka optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi).

4. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste omytki badz
wypeliono ja niezgodnie zustalonymi wymogami, pracownik ds wymiaru moze skorygowa¢ deklaracje,
dokonujac poprawek i uzupehien, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci jej wypeknienia, niezgodnosci danych
w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik ds. wymiaru postgpowanie wyjasniajace.

6. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzony jest w systemie komputerowym.

§ 4. Deklaracj¢ za budynki komunalne gminy sporzadza pracownik Referatu Komunalnego, a pracownik ds.
wymiaru na jej podstawie dokonuje przypisu.

Rozdzial 4.
Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 5. 1. Wptaty ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmowane sa w postaci
gotowkowej w kasie Urzedu Gminy oraz bezgotowkowej za posrednictwem rachunku bankowego.

2. Wplaty i zwroty gotowkowe dokonuje kasjer.

3. Wplaty przyjete w kasie sg bezposrednio ksiggowane na koncie podatnika i przekazywane pracownikowi
ksiggowosci do dalszej weryfikacji.

4. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki generowane sa w systemie kumputerowym w dwodch
egzemplarzach.

5. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, kopia wraz z wydrukiem przyjetych wptat pozostaje w kasie.

6. Kasjer sporzadza zbiorczy dowod wptlaty gotowki z kasy na rachunek bankowy w terminach okreslonych
w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej.

7. Pracownik Referatu Finansowego otrzymuje raport kasowy, ktory sprawdza pod wzgledem formalnym
i rachunkowym i podpisuje go.

8. Kontrola otrzymanych wyciagéw bankowych zrachunku bankowego obejmuje kontrole pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

9. Do udokumentowania wygasnig¢cia zobowigzania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
shuza:

1) dowody wplat generowane przez program komputerowy;

2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji, zawiera
dane zapewniajace identyfikacje wplaty;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika ztytulu =zaptaty oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
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banku, a bank obciazyl rachunek biezacy wplacajacego, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy - na
podstawie, ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez wptacajacego,
w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet zaleglosci albo biezacych zobowiazan;
5) inne dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego;

6) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa wart. 67a § 1 pkt 31 art. 67d § 1 Ordynacji podatkowe;j
/umorzenie zalegtosci na wniosek i z urzgdu;

7) dokumenty informacyjne o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 - 71 Ordynacji podatkowe;.

10. Za termin dokonania zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi uwaza si¢ dzien obcigzenia
rachunku bankowego podatnika.

§ 6. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.
Wydaje si¢ postanowienie o sposobie zarachowania wplaty w przypadku, gdy jej wysokos¢ przekracza 100,00 zt.

§ 7. W przypadku oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej budynkéw komunalnych,
wygasnigcie zobowigzania odbywa si¢ bezgotowkowo na koncie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na podstawie dowodu - Polecenie ksiggowania.

Rozdzial 5.
Ksiegi rachunkowe

§ 8. 1. Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej
urzedu.

2. Ksiggi rachunkowe optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone sa w Referacie
Finansowym przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika technikg komputerowa i obejmuja:
1) dzienniki obrotoéw;
2) ksiegi kont pomocniczych /konta analityczne/.
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym.

4. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatyczng kontrole
cigglo$ci zapisOw, przenoszenia obrotow isald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢
wydrukowane nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

5. Konta ksiagg pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmuja prowadzone w urz¢dzie konta stuzace do
rozrachunkéw z platnikami z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§9. 1. Uzgodnien danych ksigegowosci analitycznej iksiggowosci syntetycznej wplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w zakresie wptywow budzetowych dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych, a uzgodnien
wszystkich obrotow (przypisow, odpisow, wplat, zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

2. Wszystkie zmiany dokonane w trakcie miesigca przez osoby skladajgce deklaracje za gospodarowanie
odpadami komunalnymi pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje na ostatni dzien miesigca do
Referatu Finansowego najpdzniej do 5-go dnia miesigca.

3. Naliczen i ksiggowan przypiséw dokonuje si¢ co miesigc na 1-szy dzien miesigca, natomiast ksiggowanie
odpiséw i dodatkowych przypisow odbywa si¢ na koniec kazdego miesigca.

4. Naliczen i ksiggowan naleznych, a nie wptaconych odsetek od zalegtosci optaty dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych.

5. W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotéw za dany okres, likwiduje si¢ btad
przy pomocy tzw. "czerwonego zapisu" liczbami ujemnymi wpisujgc zapis wlasciwy liczbami dodatnimi.
Rozdzial 6.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.

§ 10. 1. Pracownik w Referacie Finansowym, dokonujacy analizy kont podatnikow, sprawdza czy naleznosé¢
zostala zaptacona, w przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie.
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2. Upomnienia wystawia pracownik w Referacie Finansowym w szczegodlnosci w przypadku, gdy laczna
wysokos¢ nalezno$ci  pienieznych wraz zodsetkami ztytulu niezaplacenia w terminie przekroczy
dziesieciokrotnos¢ upomnienia, nie rzadziej niz dwa razy w roku, a tytuty wykonawcze do 6 miesigcy od uptywu
terminu wyznaczonego w upomnieniu.

3. Zasady doreczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. Zalegltosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem
zaleglos$ci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowigzanego.

§ 11. 1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci lub umorzeniu optaty (zalegltosci) lub roztozeniu jej na raty
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wymiar dokonuje stosownych zapiséw na karcie kontowej podatnika.

2. Umorzenie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastapi¢ na wniosek
wlasciciela nieruchomos$ci lub z urzedu. Umorzenie zaleglej optaty na wniosek podatnika moze nastgpi¢ tylko
w przypadkach uzasadnionych jego waznym interesem lub interesem publicznym.

3. Przestanka ,,waznego interesu podatnika” wymaga ustalenia sytuacji majgtkowej podatnika, skutkoéw
ekonomicznych, jakie wystapia w wyniku realizacji zobowigzania dla niego ijego rodziny. Do uwzglednienia
wniosku na podstawie art. 67a § 1 Ordynacji podatkowej wystarczajace jest wykazanie zaistnienia ,,waznego
interesu podatnika”. Podjecie rozstrzygnigcia w ramach uznania administracyjnego wymaga, by interes spoleczny
i shuszny interes podatnika zostaty nalezycie wywazone. Temu celowi stuzy analiza sytuacji osobistej i materialnej
zobowigzanego i zwigzana z tym realno$¢ sptaty zadluzenia.

4. Wolnos$¢ decyzyjna w zakresie rozstrzygni¢cia na gruncie art. 67a § 1 i1 § 3 Ordynacji podatkowej sprawia, ze
nawet wystapienie ustawowych przestanek nie obliguje organu podatkowego do zastosowania instytucji umorzenia
w kazdym przypadku. Uznanie administracyjne jest ograniczone dyrektywami wyboru, interesem publicznym oraz
waznym interesem podatnika. O istnieniu waznego interesu podatnika decyduja kryteria obiektywne, zgodne
z powszechnie obowiazujgca hierarchig waznosci.

5. Umorzy¢ mozna tylko zaleglo$¢, a zatem opflate, ktora nie zostata uiszczona w terminie platnosci. Jezeli
wniosek zostal ztozony wczesniej, sprawa nie mozna si¢ zajmowac i trzeba odmowi¢ wszczecia postepowania na
podstawie art. 165a Ordynacji podatkowej. Jezeli na dzien zlozenia wniosku istnieje zaleglo$¢, to wniosek
wszczyna postegpowanie. Odroczenie terminu platnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub
roztozenie zaplaty tej optaty na raty oraz odroczenie lub rozlozenie na raty zalegloSci ztytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwloke organ podatkowy bada dwie kwestie: wazny
interes podatnika lub interes publiczny. Jezeli one wystepuja, to mozna udzieli¢ ulg. Ulga jest uznaniowa, co
oznacza, ze nawet, gdy istniejg przestanki, to mozna odmowic jej udzielenia.

6. Umorzenie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastgpi¢ rowniez z urzedu.
Umorzenie zalegtej optaty z urzedu moze nastapi¢ tylko i wylacznie wowcezas, gdy w postgpowaniu egzekucyjnym
nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.

§ 12. 1. Pracownik Referatu Finansowego zobowigzany jest do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowania dyspozycji przekazania srodkéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadplat. Sposob postepowania w zakresie nadptat jest okreSlony w przepisach
Ordynacji podatkowe;.

2. Powstate nadptaty na kontach podatnika optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi likwiduje sie
W sposéb podany ponizej:

1) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci wraz z odsetkami za
zwloke okreslonych w decyzji, o ktoérej mowa w art. 53 ustawy Ordynacja podatkowa oraz biezacych
zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu chyba, ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w calosci lub w czgSci na poczet przysztych zobowigzan z zastrzezeniem pkt. 2;

2) nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza 100,00 ztotych podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku na poczet przysztych zobowigzan,
chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych zobowigzan wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy
zazalenie.

4. Zwrotow nadptat powstalych zarowno w roku biezacym jak i w latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktdre zalicza si¢ biezace wptywy tego samego rodzaju.
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5. Przed przygotowaniem dyspozycji przekazania $rodkow z tytutu zwrotu nadptaty pracownik Referatu
Finansowego zobowigzany jest:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okre§lona jest prawidlowa kwota naleznosci do
zwrotu,

2) sprawdzi¢, czy podmiot, dla ktéorego dokonany miatby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zalegtosci w innym
tytule nalezno$ci podatkowych;

3) przygotowac dyspozycj¢ przekazania srodkow lub zarachowac ta nadptate na inny tytut naleznosci.

6. W przypadku nadptat powstatych w zwiazku ze zgonem wlasciciela nieruchomosci, powstata nadplate
zwroci si¢ odpowiedniej osobie, po uprzednim przedstawieniu przez nig kopii stosownych dokumentéw (tj.
testament, akt poswiadczenia dziedziczenia lub postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku).

§ 13. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty nie wydaje si¢ jego
duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ za§wiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowe;.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace.

Zastepca Wojta

Grazyna Porebska-Jochacy
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