ZARZADZENIE NR 210/13
BURMISTRZA CZYZEWA
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

w sprawie ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Czyzewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2013r. poz. 594), art.10 ust.1 i 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci ( t. j. Dz.U. z 2013r. poz. 330 ), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa ( tj. Dz.U. z 2012r. poz. 749, z pézn. zm.), § 1 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r.
Nr 208, poz. 1375), § 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U.z 2013r. poz 289 ) oraz
art.6q ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. z 2012r. poz.391 z
pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urzedzie Miejskim w Czyzewie” stanowigcg zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ merytorycznie wiasciwych pracownikéw, z tytulu powierzonych
obowigzkow, do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr: 210/13 Burmistrza Czyzewa
z dnia 30 sierpnia 2013r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZYZEWIE

ROZDZIAL I
Przepisy ogoélne

Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegdélnosci na podstawie:

§ 1. 1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 330 z
pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o Ordynacji podatkowej ( t. j. Dz. U. z 2012r. poz.749 z
pézn. zm.),

3. Ustawy z dnia 27 sierpien 2009r o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 885),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z
2012r. poz. 1015 z p6zn. zm.),

5. Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1966r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach ( Dz. U. z
2013r. poz.1399 z p6zn.zm.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U Nr 137,
poz. 1541 z p6zn. zm.),

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375),

8. Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w
rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

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

10. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

11. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji i poboru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpisow,
wplat i zwrotéw w urzgdzeniach kasowych, kontroli terminowosci realizacji zobowigzan
optaty i likwidacji nadptat.



12. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Czyzewie z tytulu powierzonych im obowigzkow
powinni zapoznaé si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w
niej postanowien.

§ 2. 1 Przyjmuje si¢ do rozliczeri oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu:

1) obstugi kasowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) wplat oplaty za gospodarowanie odpadami za posrednictwem banku,

3) poboru oplaty za gospoadrowanie odpadami przez inkasentow,

4) ewidencja ksiegowa oplaty za gospodarowanie odpadami,

5) kontrola terminowosci realizacji zobowiazan i likwidacja nadptat:
a) tryb postepowania z zaleglosciami przedawnionymi,

b) prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow i
wplat,
¢) zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami.

ROZDZIAY. 1I.
Obsluga kasowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 3. 1.Wplaty gotéwkowe od zobowigzanego i wyplaty gotowkowe dokonuje kasjer w kasie.

2.Pokwitowanie przyjecia do kasy Urzedu Miejskiego gotowki od zobowigzanego jest
wystawiane w trzech egzemplarzach na kwitariuszu przychodowym K-103.

3.0ryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia przekazywana jest dla
ksiegowosci, druga pozostaje w zbiorze.

4 Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
“anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

5.Sposoéb rozliczania wptaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r — Ordynacja podatkowa.

6.Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke, wptate
ta zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci do kwoty odsetek za zwloke,
zgodnie z art. 55 § 2 ustawy- Ordynacja podatkowa.

7.W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje si¢ postanowienie zgodnie z art.
62 § 4 ustawy- Ordynacja podatkowa.



8.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego mu pokwitowania
wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemna prosbe zobowigzanego wydaje sie
zaswiadczenie o dokonaniu wplaty podiegajace optacie skarbowej wg stawki dla zaswiadczen
pozostatych, na ktorym umieszcza si¢ nastgpujace dane:

- numer pokwitowania;
- imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
zobowigzanego;

- tytut wplaty;

- suma wptaty cyframi i stownie;

- okres, za ktéry dokonywana jest wplata;

- data wplaty;
Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii pokwitowan i
ustala dzienna sume wplywow oplaty za gospodarowanie odpadami, sporzadzajac raport
kasowy.

9.Na og6lng sume wptlat gotowki z tytutu optaty za gospodarowanie odpady komunalne w
ciggu dnia do kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza dowody wptaty
gotowki z kasy na rachunek bankowy.

10.Raport kasowy wraz z zatgczonymi do niego dowodami wplat podlega w dniu nastgpnym
sprawdzeniu przez wyznaczonego pracownika ksiegowosci budzetowej, ktoéry dokonuje
sprawdzenia ujetych wplat w raporcie kasowym z zapisami na rachunku bankowym.

11.Jezeli wystapi réznica miedzy zapisami raportu kasowego i wyciggu bankowego Skarbnik
Gminy przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

12.W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer winien niezwlocznie pokry¢ go z
wiasnych srodkow.

ROZDZIAL II1
Whplaty oplaty za gospodarowanie odpadami za poSrednictwem banku.

§ 4.1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu i badaniu czy
zostaly dotgczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotyczg danego
rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Kontroli
wyciggu bankowego dokonuje pracownik, ktéremu powierzono kontrole i ksiggowanie
dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow budzetu.

2.W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty obje¢te wyciagami ksigguje si¢ je na
podstawie noty ksiegowej na konto ,, pozostate rozrachunki” zaliczajagc do wptywoéw do
wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciggu zawiadamia bank o braku dowodu wplaty zadajac
nadestania tego dowodu lub innego jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wplaty
(odpisu dowodu) przeksiegowuje sie¢ wplate z konta ,, pozostale rozrachunki” na wiasciwe
konto.

3.Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowdd wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sic dang kwote na konto ,, pozostale rozrachunki” zaliczajgc do
wplywéw do wyjasnienia, nastepnie po zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy.



4 Dowody wplat za odpady komunalne osoba kontrolujaca wyciag przekazuje do zbiorow
dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, tj. na kontach wtasciciela nierchomosci.

RoOZDZIAL IV
Pobér oplaty za gospodarowanie odpadami przez inkasentow.

§ 5. Poboru oplaty za gospodarowanie odpadami przez inkasentéw dokonuje si¢ na
podstawie Uchwaly Nr XXIX/203/13 Rady Miejskiej w Czyzewie z dnia 27 czerwca 2013r.
w sprawie zarzgdzenia poboru optaty za gospodarowanie odpadami w drodze inkasa oraz
wyznaczenia inkasentow i ustalenia wynagrodzenia za inkaso.

§ 6.1.Inkaso oplaty za gospodarowanie odpadami jest prowadzona na podstawie
kontokwitariuszy sporzadzonych za pomocg programu komputerowego.

2. Kontokwitariusz zawiera konto oraz imie i nazwisko zobowigzanego.

3. Kontokwitariusze dla poszczegdlnych wsi urzad dorgcza inkasentom za potwierdzeniam
odbioru w ksiedze drukéw Scistego zarachowania prowadzonej przez pracownikow.

4 Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od zobowigzanego wplaty z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami. Wystawianie pokwitowan na wplaty z tytulu innych opfat jest
zabronione.

5.Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ kwote optaty na podstawie deklaracji
skladanych przez wiasciciela nieruchomosci lub decyzji okreslajacej wysokos¢ optaty
wydanej z urzedu przez organ podatkowy.

6.Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze oplate
za upomnienie. Inkasent pobiera tez nalezne koszty egzekucyjne, jezeli ich wysokos¢ jest
odnotowana w wykazie imiennym zobowigzanego lub jezeli ich wysokos$¢ jest znana
inkasentowi badZz wptacajagcemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje wplacajgcego,
ze nalezne koszty egzekucyjne powinien wplaci¢ organowi, ktéry dokonal czynnosci
egzekucyjnych.

7. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie: kopia potwierdzenia pozostaje w
kontokwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla zobowigzanego.

8. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i
napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to data i swoim podpisem.

9. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kontokwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

§ 7. 1. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy Gminy Czyzew w
terminach ustalonych przez Rade do dnia 20 marca, 20 maja, 20 wrzesnia, 20 listopada,
danego roku podatkowego, na podstawie bankowego dowodu wpfaty.

2.Jezeli inkasent wplacil gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonal w inny sposéb, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnos¢ kwoty wynikajacg z
dowodéw wplat.



3.Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci oplaty oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kontokwitariuszy.

4. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi inkasent zwraca kontokwitariusze do pracownik6w finansowo — podatkowych.

§ 8. 1.Po zakoficzeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajgcego z rozliczenia,
dokumenty pracownik prowadzacy ewidencj¢ optaty za gospodarowanie odpadami w
urzedzie uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowan w zwréconych
kontokwitariuszach po rozliczeniu kazdej raty, poprzez stempel ,,uniewazniono™.

2.Przy rozliczaniu kontokwitariuszy dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawil do kontroli;

2) zgodnos$ci sumy kwot wptaconych do banku z suma ogdlng wynikajacg z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kontokwitariusza;

3) prawidlowosci podsumowania wykazu wplat oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu z
gotowka wplacong przez inkasenta;

4) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skre§lone, zmienione lub poprawione;
5) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowan;
6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

§9.1. Czynno$ci kontrolnych wymienionych w § 8 dokonuje pracownik prowadzacy
analityczng ewidencje ksiegowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub inna
osoba upowazniona do kontroli, poprzez umieszczenie na kopii wplaty w kontokwitariuszu
parawki.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz, na wniosek Skarbnik Gminy,
zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

RozDpZIAL V
Ewidencja ksiggowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 10.1 Ksiegowanie dowodoéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2.Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach wtascicieli nieruchomosci na
podstawie wczesniej sprawdzonych pokwitowan wptlat z kontokwitariusza przez inkasenta i
dowodow wptat gotowkowych.

3.Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od zobowigzanego nalezy pobra¢ odsetki za zwlokeg i
koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznos¢
gléwna, odsetki za zwloke i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

4 Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2012r. poz. 749 z p6ézn. zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci
oplaty za gospodarowanie odpadami wraz z odsetkami za zwloke, wplate t¢ zalicza sig



proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci optaty oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku,
w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci optaty za gospodarowanie odpadami do
kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie wplaty zapisujemy wowczas okres zaleglosci,
nalezno$¢ glowng, kwote odsetek i kwote kosztéw upomnienia.

5.Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, kosztéw i oplat wymienionych w ust. 4 na
koncie zobowigzanego pozostaje roznica- nalezno$¢ do zaptaty, zobowigzanego zawiadamia
si¢ 0 tym na pi$mie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposob
zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie podlegajace zaptacie saldo.

6. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sie:

1) przy zaplacie gotéwka — dzien wplacenia kwoty optaty w kasie Urzedu Miejskiego lub
rachunek bankowy Gminy, w placowce pocztowej albo dzien pobrania oplaty przez
inkasenta;

2) w obrocie bezgotéwkowym- dzien obcigzenia rachunku bankowego zobowigzanego na
podstawie polecenia przelewu.

3) odsetki nie przekraczajace 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez
,,Poczte Polskg” za polecenie pzrzesytki listowej nie pobiera si¢.

§ 11.1. Ksiegowos$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego ,,GOMIG- odpady” firmy ARISCO Sp z o.0. z siedziba
Lodzi.

2.Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreSlenie blgdnego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i ziozenia
czytelnego podpisu.

§ 12.1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy do
wyjasnien.

2.Wplywy do wyjasnien ksieguje si¢ w programie ,, Ksiggowos¢ budzetowa™ Info- System
Roman i Tadeusz Groszek s.c. na koncie syntetycznym ,, pozostale rozrachunki”.

3.Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

4 Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywoéw do wyjasnienia z dowodem
zré6dlowym odnoszgcym sie do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 13.1. Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpisow oraz przeksiggowan
odbywa sie w tzw. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami, co umozliwia
zaksiggowanie danych na kontach wiasciciela nieruchomodci oraz przygotowanie tych danych
dla ksiegowosci syntetycznej.

2.W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzief, likwiduje sie btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpisujac zapis whasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiegowania.



3.Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami (zgodne;j
z danymi na kontach wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetyczne]
prowadzonej w Urzedzie Miejskim oraz sporzadzania stosownych przypisow i odpisow
dokonuje sie w okresach miesiecznych.

4 Naliczet i ksiegowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od
zalegloéci oplaty za gospodarowanie odpadami dokonuje sie w okresach kwartalnych.

RoOZDZIAL VI
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§ 14. 1. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont
wlascicieli nieruchomosci, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich
wplat, zwrotéw, przypisow i odpiséw przypadaj acych do konca analizowanego okresu.

2 Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uptywie kazdego
miesigca.

3.0soba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
wiascicieli nieruchomosci w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone.

4Jezeli zobowiazany nie uregulowal naleznosci w terminie platnosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i do konica miesigca, w ktorym przypada ta platnosc,
osoba zobowiazana do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie, ktore wysyta si¢ do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Nie wysyla si¢ upomnien do podatnikéw ktorych
zaleglo$é jest nizsza niz koszty zwiazane z wystaniem upomnienia za potwierdzeniem
odbioru czyli do kwoty 6,00 zt. Jesli pozostala zaleglo$¢ jest nizsza niz kwota kosztow
upomnienia —pracownik zobowigzany do egzekwowania nalezno$ci zawiadamia wiasciciela o
powstatym zadluzeniu na jego koncie wymiarowym, telefonicznie lub ustnie oraz sporzadza
na te okolicznos¢ notatke stuzbowsg o zobowiazaniu podatnika do uregulowania zaleglosci.

5.Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik zobowigzany do
egzekwowania naleznosci z tytutu optaty sporzadza, na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

7. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien i zwrotnym
potwierdzeniem odbioru tych upomnien lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo
konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutow wykonawczych

9. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.-
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez upowaznionego pracownika
(prowadzacego ewidencje podatkow) oraz rejestr przypiséw i odpisow.

10.Zaleglosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktore zostaly zabezpieczone
na nieruchomosciach ( zaleglosci zabezpieczone przez wpis do hipoteki przymusowej), po
uplywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r — Ordynacja
podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku
dhuznika.



11. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czes¢
rachunkowosci oplaty za gospodarowanie odpadami kununalnymi.

§ 15 1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania optaty lub rozlozenia na
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacje na koncie zobowigzanego.

2.Jezeli zobowiazany nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit
cze$¢ wyznaczonej raty wystawia sig:

1) upomnienie, na kwote pozostata do zaplacenia i dorecza dtuznikowi- jezeli istnieje
obowiazek lub nie dor¢czono go wezesniej;

2) tytut wykonawczy na zalegtosci.

3. Jezeli w terminie okre§lonym w decyzji zobowiazany nie dokonat zaplaty odroczone;j
optaty lub zaleglosci optaty za gospodarowanie odpadami wraz z odsetkami za zwtoke lub nie
zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostala rozlozona oplata wraz z odsetkami za zwloke,
terminem platnosci optaty lub zaleglosci oplaty za zagospodarowanie odpadami objetej
odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

§ 16. 1. Powstale nadptaty na kontach wymiarowych likwiduje si¢ w spos6b podany ponizej:

1) nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci oplaty wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych optaty za gospodarowanie odpadami, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan;

2) nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokoséci  kosztow upomnienia W
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci oplaty
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku- na poczet
przysztych zobowiazan optaty, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot;

3) jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwote nadptaty,
zmniejszajac odpowiednia saldo na koncie wlasciciela nieruchomosci;

4) w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania albo przelanie jej
na inny rachunek, na wniosek wlasciciela sporzadza sig polecenie ksiggowania;

5) w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotagcza sig
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez wlasciciela adres. Nadplate zwraca sig
na koszt whasciciela. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwotg pomniejszong o kwote
oplaty pocztowej;

6) przy ksiegowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadptaty na koncie wiasciciela zamieszcza
sie adnotacje zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na ktore przeksiggowano
nadptate lub date jej zwrotu;

7) polecenia, o ktérych mowa przechowuje si¢ razem z pozostatg dokumentacjg dotyczaca
ewidencji oplaty, we wtasciwym zbiorze dowod6éw ksiegowych;

8) nadplaty podlegaja oprocentowaniu wylacznie w przypadkach okreslonych w art. 78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r — Ordynacja podatkowa.



§ 17. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotOw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapis6w ksiggowych w
analitycznej ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przechowuje si¢ w
porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

§ 18. Wglad do kont mogg mie¢ Burmistrz, whasciciel nieruchomosci, przedstawiciel organow
kontroli w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencj¢ opfat.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujgcego prawa.
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