ZARZADZENIE NR 51/15
WOJTA GMINY TRZCIANNE

zdnia 1 lipca 2015 .

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

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.2013 r., poz.
594 z pézn. zm.), art. 68 ust. | w zwigzku zart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U.2013r., poz. 885zpézn. zm.) oraz art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza do uzytku wewngtrznego w Urzedzie Gminy Trzcianne instrukcje w sprawie ewidencji
i poboru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustanawia si¢ wzor upomnienia stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzgdu Gminy do zapoznania si¢ ztrescig instrukcji oraz przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

c § 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcianne

Marek Krzysztof Szydlowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/15
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 1 lipca 2015 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI

SPIS TRESCI:
Rozdziat I. Przepisy ogélne - podstawa prawna
Rozdziat II. Wymiar
Rozdzial I11. Pobér i ewidencja ksiggowa
Rozdziat IV. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan
Rozdziat V. Likwidacja nadptat

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne - podstawa prawna

§ 1. Instrukcjg opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowigzujacych, oraz przepiséw wewngtrznych:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015, poz. 613 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw ioptat organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z2010 r. Nr 208 poz. 1375),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2013 r. poz 289), 5) ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)

6) ustawy zdnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.z2012r., poz.
1015 z pézn. zm.)

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci
pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw egzekucyjnych
(Dz. U.z2014 r., poz. 656),

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 20 maja 2014 r. wsprawie wzordw tytuléw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2014r., poz. 650),

9) ustawy zdnia 13 wrzeénia 1996 o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach (Dz.U.z2013r., poz
1399 z pozn. zm. )

Rozdzial 2.
Wymiar

§ 2. 1. Ewidencja podatnikéw, wymiar iksiggowo$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego SYSTEM :FISKUS” Modut — Gospodarka Odpadami
wdrozonego przez Centrum Informatyki “ZETO” S.A. Bialystok zatwierdzonego przez Wéjta Gminy Trzcianne

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru ipoboru, dotyczace podatnikow i przedmiotéw
opodatkowania.
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3. Wymiaru oplaty za gospodarowanie dokonuje si¢ na podstawie deklaracji, skfadanych przez wiascicieli
nieruchomosci w rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rad¢ Gminy Trzcianne. W przypadku nie ztozenia deklaracji lub nierzetelnego jej wypekienia,
wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzjg okreslajaca wysokos¢ optaty wydang z urzgdu przez organ podatkowy.

§ 3. 1. Pracownik do spraw wymiaru opfaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu podatkowym w oparciu o obowiazujace
przepisy:

1) weryfikacja terminowosci skiadania deklaracji
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidlowosci ich wypelnienia, nie zgodnos$ci danych
w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar oplaty wszczynaja postgpowanie
wyjasniajace w sprawie nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych.

3. W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne
oczywiste omylki pracownik do spraw wymianu moze skorygowa¢ deklaracje dokonujac poprawek i uzupetnien,
uwierzytelniajac i dorgczajac kopig deklaracji wiascicielowi nieruchomosci (art. 274 ordynacji podatkowej)

4. W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wilasciciela nieruchomosci zamieszkalej, kt6ry nie ztozyt
‘ deklaracji lub w odniesieniu do ktérej ma watpliwosci.

5. Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym studium postgpowania.

6. Stronie wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w spawie zebranego materiatu
dowodowego.

§4.1. W przypadku braku reakcji strony postgpowania, nie ztozenia deklaracji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nie wyjasnienia watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji
wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajaca wysokos¢ optaty wydana zurzedu przez Wéjta Gminy
Trzcianne. Projekt decyzji sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie wymiaru oplaty.

2. Decyzje okreslajaca wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dorecza sig listem za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przez soltysa lub przez pracownikéw Urzedu. Kopie decyzji zalacza si¢ do akt.

3. W przypadku zmiany danych bgdacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej platy za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaracji ilosci odpadéw komunalnych powstajacych na danej
nieruchomosci wlasciciel jest zobowiazany ztozy¢ nowa deklaracje w terminie 14 dni od dnia nastapienia zmiany.

4. Podatnicy moga skorygowac uprzednio zfozona deklaracj¢ poprzez zlozenie korygujacej deklaracji wraz
z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty za wyjatkiem przypadkéw okreslonych w pkt 1.

;- Rozdzial 3.
‘ Poboér i ewidencja ksiggowa

§ 5. 1. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢ dokonywane przez
podatnika za po$rednictwem banku lub poczty.

2. Za termin dokonania zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami uwaza sie:

1) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty optaty na rachunek bankowy Urzedu lub w placéwce
pocztowej.

2) w obrocie bezgotéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie przelecenia
przelewu

3. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu i badaniu czy zostaly dotaczone do nich
wszystkie dowody, czy dowody obje¢te wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane
w wyciagu jest wiasciwie wyprowadzone. Kontroli wyciagu dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono
kontrolg i ksiggowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow budzetu.

4, Dowody ksiggowe dotaczone do wyciagéw bankowych osoba uprawniona rozdziela pomigdzy pracownikow
ksiggowosci w celu ich zaksiggowania.
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5. W razie nieotrzymania dowodu wplaty za kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ je na podstawie noty
ksiggowej na konto “pozostale rozrachunki” zaliczajac do wptywow do wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciagu
zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wplaty zadajac nadestania tego dowodu lub innego jego odpisu. Po
otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢ wplate zkonta “pozostate
rozrachunki” na wlasciwe konto.

6. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowéd wplaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksigguje sig
na dana kwot¢ na konto “pozostate rozrachunki” zaliczajac do wplywéw do wyjasnienia, nastgpnie po
zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy

7. Pracownik do spraw rozliczen oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza:
a) w formie papierowej

- dzienne zestawienie obrotow kont ksiggowych

- raport przypiséw i odpiséw (za miesiac)

- RB27s zestawienie obrotéw (za miesiac)

- RB27s zestawienie obrotéw narastajaco od stycznia (za dany miesiac)

- RB27s zestawienie obrotéw narastajaco od stycznia (biezace)

- saldo zalegtosci i nadplat bilansu zamknigcia (za dany rok)
‘ b) w formie elektronicznej
- karty kontowe za dany rok

8. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotdw, przypisoéw, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sig w tzw.
ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksiggowosci syntetycznej.

9. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatnikéw (zgodnie zdanymi na kontach wykonania
dochodéw budzetu gminy i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie oraz sporzadzania stosownych
przepisow i odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

10. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplatg t¢ zarachowuje si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtoséci
podatkowej oraz odsetek za zwlokg w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegfosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2 ordynacji podatkowe;j.

11. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z réznych tytutdw, dokonang wplate zalicza si¢ na poczet podatku
o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje
woplaty (art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;j)

‘ 12. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwlok¢ na dowodzie wplaty wpisuje sig
kwote, jaka przypada na naleznos¢ gldwna, odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnienia.

13. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gldwnej, odsetek za zwloke na koncie podatnika pozostaje roznica —
nalezno$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pismie, w formie postanowienia. W treéci postanowienia
nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie, podlegajace zaplacie saldo. Majac na uwadze
racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlno$ci ponoszenia kosztéw przesylek, nie wysyta
si¢ postanowienia w przypadku naleznos$ci pozostatych do zaptaty w wysokosci nieprzekraczajacej 10,00 zt.

Rozdzial 4.
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§ 6. 1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont wiascicieli nieruchomosci,
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisoéw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontroli terminowej realizacji zobowiazan za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ poprzez
analize kont wiascicieli, uzytkownikéw i pozostalych posiadaczy nieruchomosci, wedlug stanu na koniec miesiaca,
w ktérym przypadal termin platnosci danej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotdw, przypisow i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.
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3. Jezeli wiasciciel nieruchomo$ci nie zaptacit naleznosci w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
zmocy prawa, pracownik ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza upomnienie,
ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2. Upomnienia wystawia si¢ po zakoficzeniu terminu pfatnoci okreslonego
w Uchwale Rady Gminy Trzcianne w terminie do:

1) 30 sierpnia - wedhug stanu zaleglosci na 1 lipca;
2) 28 lutego- wedtug stanu zaleglo$ci na 1 stycznia.

4. Pracownik niezwlocznie dorgcza zobowigzanemu upomnienie, w przypadku gdy {aczna wysoko$¢ naleznosci
pienigznych wraz zodsetkami ztytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej przekroczy
dziesigciokrotnos¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej
jest krotszy niz 6 miesigcy.

5. Jezeli wysoko$¢ zaleglosci na koniec roku jest nizsza niz wysoko$¢ kosztébw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji nie sporzadza si¢ upomnienia, lecz powiadamia si¢ pisemnie lub telefonicznie
(sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa) o figurujacej na koncie wiasciciela, uzytkownika czy innych posiadaczy
nieruchomosci, zalegtodci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi. W przypadku dalszej zwloki
upomnienie na powyzszg zaleglos¢ sporzadza si¢ razem z upomnieniem za nastgpne nie uiszczone opfaty.

6. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone lub zaplacone jedynie czesciowo, pracownik
odpowiedzialny za gospodarowanie optatami komunalnymi sporzadza tytuly wykonawcze.

7. Wystawione tytuly wykonawcze wraz zdolaczong informacjg przesyla si¢ do wiasciwego organu
egzekucyjnego, ktéry potwierdza odbior.

7. W kazdym roku obrachunkowym pracownicy zajmujacy si¢ opfatami za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonujg weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
Weryfikacja jest podstawa inicjowania dzialan, zmierzajacych do wszczgcia postgpowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem.

9. Wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie
1) tytutu wykonawczego obejmujacego zalegtosci, ktorych dotychczasowa egzekucija jest bezskuteczna,
2) decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysokos$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3) wniosku o wpis hipoteki przymusowej.

10. Pracownik ds. gospodarowania odpadami komunalnymi prowadzi ewidencj¢ ,,Zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka przymusowa”, wg kont wlascicieli, uzytkownikéw i innych posiadaczy nieruchomosci, ktorych zaleglosci
w optacie za odpady komunalne zostaly zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki przymusowe;.

Rozdzial 5.
Likwidacja nadplat

§ 7. 1. Powstale nadplaty na kontach podatnikow likwiduje si¢ w sposéb podany nizej.

1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urz¢du na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

2) Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

2. Dzialajac zurzedu w sprawie =zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych wydaje sig
postanowienie.

3. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazania podatkowe tego samego rodzaju,
to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwot¢ nadplaty zmniejszajac saldo na koncie
podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe albo przelania jej na inny
rachunek, na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.
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5. Zwrot6w i przeksiggowan nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza sig biezace wplywy tego samego rodzaju.

6. Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym zamieszcza si¢ adnotacje
zawierajacg nazwg naleznosci i numery kont, na ktére przeksiggowano nadpfate lub date jej zwrotu.

7. Polecenie, o ktérym mowa przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja dotyczacq ewidencji podatkéw,
we wiasciwym zbiorze dokumentow ksiggowych.

8. Nadptaty podlegaja oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art. 78 ordynacji podatkowej

9. Polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przeksiggowania stanowiace podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie
obowiazujace.

Id: 46956C21-6341-41C9-8BA3-BB28353A181C. Ogloszony Strona 5



‘_ Na podstawie art. 15 § 1 ustawy zdnia 17 czerwca 1996 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

Wéjt Gminy Trzcianne
ul. Wojska Polskiego 10

19-104 Trzcianne

UPOMNIENIE Nr.../......

z dnia

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 51/15

Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 1 lipca 2015 1.

Dorgczenie za potwierdzeniem odbioru

oooooooooooooooooooooo

-------

(Dz.U. z 2012r., poz. 1015 ze zm.) wzywa si¢ do uregulowania nastgpujacych naleznosci pienigznych:

L.p

Rodzaj
naleznosci
pienigznej

Okres,
ktorego
naleznos$¢
pienigzna
dotyczy

Kwota
naleznosci
gléwnej

w zt

Termin, od
ktérego
nalicza sig
odsetki za
zwioke

Kwota odsetek
na dzien
wystawienia
upomnienia

Rodzaj odsetek,
stawka odsetek na
dzien wystawienia
upomnienia

.............................

-

Razem nalezno$¢ (naleznos$¢ gfowna + odsetki): .....cccvveeveiveereessnieninesseneisenns
Koszty upomnienia: .........ccceceeeerereereniernennns
Razem do:zaplaty: ..ccccimmmmmsisiin.
Naleznos¢ pienigzng nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia upomnienia na rachunek

bankowy Urzad Gminy Trzcianne nr. 67 8085 0005 0390 0286 2000 0010.

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie nalezno$ci pienigznych wraz z odsetkami
ikosztami upomnienia, zostanie wszczgte postgpowanie egzekucyjne wcelu przymusowego $ciagnigcia
nalezno$ci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami egzekucji, ktére

zaspakajane sa w pierwszej kolejnosci.

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

osoby upowaznionej do

dziatania w imieniu wierzyciela
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