ZARZADZENIE Nr 71/2015
GMINY WOITA GMINY GIDLE
IDLE
& o . Z dnia 30.06.2015 roku

W sprawie: wprowadzenia Instrukcji dotyczqcej ewidencji, poboru i windykacji

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Gidle

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz. 594 z pdzniejszymi zmianami), art. 68 ust. 1 w zwigzku z art. 69 ust 1 pkt. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku poz. 885 z
pdzniejszymi zmianami) i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 roku poz. 330 z pdzniejszymi zmianami)

Wéjt Gminy Gidle zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie procedure w zakresie ewidencji, poboru i windykacji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Gidle w formie instrukgcji

stanowigcej zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 71/2015
Wdjta Gminy Gidle

Z dnia 30.06.2015 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i poboru optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy Gidle

Przepisy ogdlne

a)

b)

f)

8)

h)

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
ewidencji i poboru optat, a w szczegdlnosci:
Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r poz. 330
ze zmianami),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015r. poz.
613 ze zmianami),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r
poz. 885 ze zmianami),
Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2014 roku poz. 1619 ze zmianami) ,
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208 poz. 1375),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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),
Rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke oraz zakresu informacji, ktére musza byé zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165 poz. 1373 ze zmianami),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trybu
postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu




czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z
2014 roku poz. 656),

i) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 roku w sprawie wzoru
tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z
2014 roku poz. 650),

i) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie
regulowanych zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia wymiaru naleznosci z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencje, pobdr i
rozliczanie optat a takze zasady prowadzenia postepowania egzekucyjnego
optat. »

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcjg stosuje sie wewnetrzne
przepisy obowigzujgce w Urzedzie Gminy Gidle.

4. Pracownik Urzedu Gminy z tytutu powierzonych mu obowigzkéw powinien
zapoznac sie z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

§2

1. Przyjmuje sie do rozliczer wptaty optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 25

pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem

przepiséw niniejszej instrukcji.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,

okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu, nastepujacych

zagadnien:

a) Windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i
odpisow,

c) Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez zobowigzanych,

d) Biezace podejmowania czynnos$ci zmierzajgcych do wszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

e) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji wpfat, zwrotéw i
zaliczen nadptat z tytutu optat,

f) Dokonywanie rozliczen z tytutu wptat i nadptat,

g) Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan,

h) Wystawianie zaswiadczen o zaleganiu lub niezaleganiu w ptatnosciach z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

L. Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 3.
Ewidencja opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programéw komputerowych: ‘



- GOMIG firmy Arisco Sp. Z 0.0. z siedzibg w todzi
- ksiggowos¢ firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. J. z siedzibg w
Legionowie.

2. ewidencjg szczeg6towa dla optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi
sig na kartach kontowych w systemie informatycznym. Dla kazdego podatnika zaktadane sg
konta wymiarowe, na ktérych prowadzi sie ewidencje podstawy wymiaru. Podstawa
wymiaru podlega stosownej aktualizacji w zalezno$ci od potrzeb . Takie konto prowadzi sie
nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania, likwidacji zalegtosci i nadptat.

§4.

1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg:

a) Deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa,

b) Decyzje, w przypadku gdy wiasciciel danej nieruchomodci nie ztozyt deklaracji,
badz istnieja uzasadnione watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

¢) Postanowienia o zaliczeniu nadpfaty lub zwrotu optat na poczet zalegtosci lub
biezacych zobowigzan,

d) Postanowienia o dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa,

e) Dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w
tym wpfat odsetek za zwtoke.,

f) Decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowiazan

g) Dokumenty informujgce o przedawnieniu.

§5.

1. Wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie na
podstawie deklaracji sktadanych przez wtaécicieli nieruchomoéci zamieszkatych,
zgodnie ze wzorem deklaracji uchwalonym przez Rade Gminy Gidle.

2. W przypadku nieztozenia deklaracji lub nierzetelne wypetnienie deklaragji dokonuje
si¢ wymiaru opfaty poprzez decyzje okreslajacg wysokos¢ optaty wydang z urzedu .

3. Pracownik do spraw wymiaru opfaty podejmie wszelkie niezbedne czynnoéci w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postepowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujgce przepisy:

a) Weryfikacja formalna deklaracji ( termin ztozenia, podpis, czy sg wypetnione
wszystkie wymagane pola),

b) Weryfikacja danych adresowych,

¢) Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z
danymi, dostepnymi informacjami dotyczacymi podstawy opodatkowania.

4. W ramach czynnosci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy
rachunkowe lub inne oczywiste omytki, badz wypetniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami, pracownik moze skorygowac deklaracje dokonujac poprawek i
uzupetnieni, uwierzytelniajgc i doreczajac kopie deklaracji wtascicielowi




10.

nieruchomosci (art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa). W razie watpliwoséci co do
poprawnosci ztozonej deklaracji mozna wezwac wtasciciela nieruchomosci do
udzielenia, w wyznaczonym terminie, niezbednych wyjasnien lub uzupetnienie
deklaracji, wskazujac przyczyny podania w watpliwos¢ rzetelnos$é danych w niej
zawartych.

W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik
przygotowuje i wysyta wezwanie do wiasciciela nieruchomosci zamieszkatej o jej
ztozenie z podaniem przyczyny jej nieztozenia, informujac o konsekwencjach
prawnych w przypadku nie zastosowania sie do wezwania.

W sprawach opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sie przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa.

Pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty za odpady komunalne wszczyna
postepowanie w sprawie nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej
zawartych z urzedu ( w formie postanowienia) lub na zadanie strony.

W toku postepowania pracownik zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczgcej nieruchomosci
zamieszkatej, ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktdrej organ podatkowy
ma watpliwosci.

Pracownik, zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postepowania. Stronie
wyznacza sie 7-dniowy termin do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu
dowodowego. W przypadku braku realizacji strony postepowania, nie ztozenia w
trakcie postepowania deklaracji , pracownik przygotowuje projekt decyzji okreélajacej
wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metryka sprawy,
sktada podpis na kopii decyzji i przedktada przetozonemu.

Decyzje okreslajacg wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
pracownik wysyta stronie, a kopie wtacza do akt.

§6.

Przypisy, odpisy, umarzanie, roztozenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci, kwoty i
terminu ptatnosci naleznych zobowigzan z tytutu optat po zapisaniu do rejestru
wymiarowego, przekazywane sg automatycznie (drogg informatyczng) do
ksiegowosci podatkowe].
Co miesigc nalezy uzgadnia¢ sumy przypiséw i odpisdw z ewidencjg ksiegowa.
Ksiegowos¢ podatkowa jest uzgadniana co miesigc z ksiegowoscig budzetowag w
zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczgca: przypiséw,
odpiséw i wpftat.

. Zasady rachunkowosci

§7. :
Do wymiaru, wptywow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ich rozliczania stosuje sie zasady zawarte w Instrukcji w sprawie ewidencji i
poboru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Gidle z uwzglednieniem niniejszej
procedury.




Do ewidencji ksiegowej nalezy stosowac¢ wykaz kont okreslonych w polityce
rachunkowosci obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Gidle z uwzglednieniem niniejszej
procedury.

Funkcje kont oraz dokonywanie zapiséw ksiegowych na tych kontach winno odbywa¢
sie zgodnie z zasadami wskazanymi w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w
Urzedzie Gminy Gidle z uwzglednieniem niniejszej procedury.

Dochodzenie zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

§ 8.
W zakresie wystawiania upomnien i tytutéw wykonawczyéh nalezy stosowadé zasady
okreslone w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.
Pracownik odpowiedzialny jest do kontroli terminowosci wptat z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Jezeli naleznos$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji lub
wynikajgcym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej
zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce
wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony
jest dla zobowigzanego ( dorgczenie za potwierdzeniem odbioru ), a drugi pozostaje
w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza sig kolejnym numerem w ewidencji upomnief.
Upomnienie dorecza sig niezwtocznie zobowigzanemu, w przypadku gdy taczna
wysokos$¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekroczy
dziesigciokrotnos$c¢kosztéw upomnienia albo gdy okres od uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.
Upomnienia wystawia pracownik w terminie do 25 dnia kazdego miesigca
Upomnienie wystawia sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 20
maja 2014 roku w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych
przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych Dz. U. z 2014 roku poz. 656).
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie
pokrywa kwoty zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wraz z odsetkami za zwtoke, wptate zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku w jakim w dniu wptaty pozostaje
kwota zalegtosci do kwoty odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa.



10. Jezeli po otrzymaniu upomnienia dtuznik zaptaci nalezno$¢ objeta upomnieniem,
kopie upomnienia wraz z dowodem doreczenia wpina sie do dokumentéw z
adnotacje ,Zaptacone”.

§0.

1. Tytuty wykonawcze wystawia si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 roku w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2014 roku poz. 650)

2. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik sporzadza na
kwoty zalegte tytuty wykonawcze, nie p6Zniej niz w ciggu 2 miesigcy od daty doreczenia
upomnienia. "

3. tytulom wykonawczym nadaje si¢ numery w porzadku chronologicznym.

4. Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do Urzedow Skarbowych do dalszej egzekucji, celem
sciggniecia zalegtosci.

5. Nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Urzad Skarbowy o:

- zmianie wysokosci naleznosci objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej
wygasniecia w catosci lub czesci ,

- zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego,

- zdarzeniu powodujacym ustanie przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego

V. Sprawozdawczo$¢
§ 10
Pracownik po zakoficzeniu kazdego kwartatu przedstawia Skarbnikowi Gminy sprawozdanie

dotyczace kwot pobranych kosztéw egzekucyjnych oraz kwot zrealizowanych tytutéw
wykonawczych.



