ZARZADZENIE NR 124/FK/13

BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 21 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urzedzie Miasta Chelmzy”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 1 613) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 1 938) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ ,,Instrukcje ewidencji i poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Miasta Chelmzy”, stanowigca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikdéw wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowigzkoéw do zapoznania si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednego jej przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chetmzy oraz Naczelnikowi

Wydziatu Gospodarki Miejskiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 124/FK/13 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 21 listopada 2013 r. w
sprawie wprowadzenia ,Instrukcji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Miasta Chelmzy”.

Od 1 lipca 2013 roku obowigzuja nowe zasady gospodarowania odpadami oraz nowy
system wnoszenia optat za $mieci. Oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stanowig obecnie dochdd gminy, a w sprawach dotyczacych tych optat stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze zm.).
Nowe zasady gospodarowania odpadami spowodowaty rowniez konieczno$¢ zmiany
ewidencji kosztow, a co za tym idzie wprowadzenie ,,Instrukcji ewidencji i poboru optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzgdzie Miasta Chetmzy”.


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-29081997-r-ordynacja-podatkowa,7plx92qgf,1.html

Zatgcznik

do zarzqdzenia Nr 124/FK/13
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 21 listopada 2013 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I POBORU OPLAT ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
W URZEDZIE MIASTA CHELMZY

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypisOw i odpisow,

wptat 1 zwrotoéw w urzadzeniach ksiggowych oraz kontroli terminowej realizacji zobowigzan i

likwidacji nadptat.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogolnie obowigzujacych oraz

przepisdéw wewngtrznych, a w szczego6lnosci na podstawie:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z
zm.);

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z2012r., poz. 1015 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1282 z
pozn. zm.);

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (Dz.
U.z2012r., poz. 391 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie wlasciwosci
organdéw podatkowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1371 z p6ézn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektorych przepisOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr

137, poz. 1541 z p6zn. zm.);



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

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.);

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.);

12) zarzadzenia Nr 174/FK/09 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 31 grudnia 2009 roku w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Chetmzy wraz ze zmianami;

13) zarzadzenia Nr 15/SOR/13 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 1 marca 2013 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Chetmzy.

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowi si¢ o ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumieé

Urzad Miasta Chelmzy.

Rozdzial 11

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 2. 1. Do rozliczen wplat oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmuje
si¢ zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

2. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego ,,ERGO — optaty — gospodarowanie odpadami” (SIGID).

3. Na podstawie wyzej wymienionej ewidencji prowadzona jest sprawozdawczosc.

4. Prowadzeniem spraw zwigzanych z poborem 1 ksiggowaniem oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi zajmuje si¢ Wydziat Finansowo-Ksiggowy Urzedu.

5. Do obowigzkow Wydzialu Gospodarki Miejskiej Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie deklaracji oraz wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) prowadzenie egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) prowadzenie kontroli i sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi.



1)
2)
3)
4)

3)
6)

1)
2)
3)
4)
S)

§ 3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
deklaracje (art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j);
decyzje (okreslajace wysokos¢ zobowigzania w oplacie za odpady komunalne);
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutlu zaptaty podatku (w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt

rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy).

§ 4. 1. Dokumentowanie wygasni¢cia zobowigzania odbywa si¢ na podstawie:
zaptaty;
potracenia,
zaliczenia nadptaty lub zaliczenia zwrotu optaty;
umorzenia zaleglos$ci z tytutu optaty;
przedawnienia.

2. Wygasnigcie zobowigzania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem

ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych Urzedu. Do

udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wptaty;

dokumenty wptaty zataczone do wyciagu;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu uiszczenia
opftaty;

dowody wptlat zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglo$ci
podatkowych albo biezacych zobowigzan;

decyzje (np. o umorzeniu zaleglosci);

umowy 1 inne dokumenty, z ktorych w szczegdlnosci wynika okre§lony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania stosunku do jednostki samorzadu

terytorialnego;



8) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 1 71 Ordynacji
podatkowe;j.
3. Do udokumentowania zwrotow stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;
2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego;

3) dowdd wewngtrzny: nota ksiggowa.

§ 5. Przypisu optaty na indywidualnych kontach dokonuje si¢ za okres miesi¢eczny do 8

dnia nast¢gpnego miesigca.

§ 6. 1. Co miesigc uzgadnia si¢ sumy przypisOw 1 odpisow z ewidencji ksiggowe] z
sumami przypisOw 1 odpisOw naliczonych przez pracownika ds. gospodarki odpadami
komunalnymi. Na dokumencie bedacym wydrukiem generowanym przez system
komputerowy sktadaja swoj podpis pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi oraz
pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

2. Ksiggowania syntetycznego przypisow, odpisow, zalegtosci 1 nadptat na koncie 221 —
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, zgodnie

ze sprawozdawczo$cig budzetowa.

§ 7. 1. Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na
podstawie deklaracji, skladanych przez wtascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem
deklaracji uchwalonym przez Rade Miejskg Chelmzy.

2. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub nierzetelnego wypeknienia, wymiaru
dokonuje si¢ poprzez decyzj¢ okreslajaca wysokos¢ optaty wydang z urzgdu przez organ
podatkowy. Pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi podejmuje wszelkie
niezbedne czynnosci w celu doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia
sprawy w postepowaniu podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy poprzez:

1) weryfikacj¢ formalng deklaracji (termin zloZenia, podpis, czy wypetliono wszystkie
wymagane pola);

2) werytfikacje danych adresowych;

3) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnos$ci zadeklarowanej kwoty z danymi

oraz dostgpnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania.



3. W ramach czynno$ci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omytki, badz wypetliono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami, pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi moze skorygowac deklaracje,
dokonujagc poprawek 1 uzupeklien, uwierzytelniajgc 1 doreczajagc kopie deklaracji
wiascicielowi nieruchomosci (art. 274 Ordynacji podatkowej). W przypadku stwierdzenia, ze
deklaracja nie zostala zlozona, pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi
przygotowuje i wysyta wezwanie do wiasciciela nieruchomos$ci zamieszkalej o jej zlozenie z
podaniem przyczyny jej nie ztozenia, informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku

nie zastosowania si¢ do wezwania.

§ 8. W sprawach optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢ przepisy

ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 111

Obsluga kasowa oraz wplaty za posrednictwem banku

§ 9. 1. Wptata na poczet optaty moze by¢ dokonywana:
1) bezposrednio w kasie Urzedu
Whlaty przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia gotowki do kasy Urzedu wystawiane sg w
dwoch egzemplarzach. Wptlaty ksiggowane s3 automatycznie na koncie podatnika za
posrednictwem ,,Programu obstugi kasy” (SIGID). Pracownik otrzymuje kopi¢ dowodu
wplaty 1 sprawdza czy kwota wpltywow dziennych jest zgodna z wydrukiem analitycznym.
Whtacajacy otrzymuje oryginal wplaty.
2) za posrednictwem banku lub poczty
Kontroli wyciggu bankowego ,,Odpady komunalne” do rachunku bankowego o numerze
90 9486 0005 0000 2828 2000 0078 dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Za termin dokonania zaptaty uwaza si¢:
1) dzien wpfaty;
2) dzien obcigzenia rachunku bankowego.

3. Dokonane wptaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wptacajacego.

4. Jezeli na wiascicielu nieruchomos$ci zamieszkatej cigza zaleglosci z tytutu optat za
odpady komunalne, dokonang wptlate zalicza si¢ na poczet wptaty o najwcze$niejszym
terminie platno$ci chyba, ze wlasciciel nieruchomosci wskaze, na poczet ktorego
zobowigzania dokonuje si¢ wptaty w sposob okreslony w art. 62 w zwiazku z art. 55 ustawy

Ordynacja podatkowa.



5. Z kwoty wplaconej na pokrycie zalegtej naleznosci z tytutu optat za odpady
komunalne pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci nalezne kwoty egzekucyjne i koszty
upomnienia zwigzane z t3 naleznoscig oraz odsetki za zwtoke.

6. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglo$ci 1 odsetki za zwloke, jezeli
dokonana wptlata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwtoke, reguluja przepisy art. 55

ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 10. 1. Rozliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢
zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Dokonang wplate przez podatnika na zaleglo$¢ rozlicza si¢ zgodnie z ustawag
Ordynacja podatkowa, natomiast pobrang przez poborce optate, zgodnie z ustawg o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art. 54 § 1
pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa odnoszacy si¢ do nienaliczania odsetek, jezeli ich wartos¢
nie przekracza trzykrotno$ci warto$ci optaty pobieranej przez ,,operatora” w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki jako poleconej,
czyli 6,60 zt.

4. Do nadptat stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacji podatkowa.

Rozdzial IV

Windykacja naleznos$ci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 11. 1. Pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi po zaksiggowaniu
przypisoOw, odpisow, wplat 1 zwrotow dokonuje kontroli terminowej realizacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez analize konta podatnika (termin, wysoko$¢
wplat) z kwotami zadeklarowanymi.

2. Jezeli nalezno$¢ 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 postawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ
podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na drog¢ postgpowania egzekucyjnego.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony
jest dla zobowigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach

sprawy. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien.



4. Upomnienia wystawia pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi w
terminie nieprzekraczajacym 30 dni po uptywie terminu ptatnosci.

5. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty w cato$ci zaptacone, pracownik
ds. gospodarki odpadami komunalnymi na kwoty zalegle sporzadza tytuty wykonawcze, w
terminie nie pozniejszym niz po uptywie 45 dni od dnia dorg¢czenia upomnienia, za wyjatkiem
ust. 6.

6. Tytuly wykonawcze za nieterminowe regulowanie nalezno$ci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi powstaltych przed wydaniem niniejszego
zarzadzenia, bedg wystawiane do dnia 31 grudnia 2013 roku.

7. Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ ewidencj¢ tytutow wykonawczych.

Rozdzial V

Ewidencja ksiegowa oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§ 12. Ewidencje rozliczen z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzi si¢ na kontach bilansowych:
1) kontach syntetycznych ksiggi gtownej;

2) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych.

§ 13. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi korzysta si¢ w szczegolnosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych
planu kont Urzedu:

1) konto 101 — Kasa;

2) konto 130 — Rachunek biezacy jednostki;

3) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

2. Zasady ewidencji na kontach syntetycznych opisano w zarzadzenia Nr 174/FK/09
Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 31 grudnia 2009 roku w sprawie ustalenia dokumentacji

przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chelmzy (wraz ze zmianami).



