ZARZADZENIE NR 211/2014
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 20 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej ewidencji i poboru
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zmianami) oraz na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), art. 68 i 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 roku,
poz.885) i §1 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ w zakresie ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Miejskim w Opocznie w formie instrukcji stanowiacej zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje Naczelnika Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych do zapoznania z trescia instrukcji
pracownikéw Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§3.

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg pracownicy Wydziatu Podatkéw i Optat
Lokalnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2014
roku.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 211/2014
Burmistrza Opoczna

z dnia 20 listopada 2014r.

Rozdzial I. Przepisy ogdélne- podstawa prawna

§l.

1. Instrukcje  opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujacych,
a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 2013r. poz. 885
z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz.330
z pézn. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2012r. poz. 749
Z p6Zn. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowoséci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.)

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005r. Nr 165 poz. 1373 z
pozn. zm. ),

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.
U. z2012r., poz. 1015 z pézn. zm.),

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie trybu
postepowania wierzycieli nalezno$ci pienieznych przy podejmowaniu czynnos$ci
zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych ( Dz. U. z 2014r., poz. 656 z
pézn. zm.),

8) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (Dz. U. z
2013r. poz. 1399 z p6Zn. zm.),

9) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§2.

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow
w urzadzeniach ksiegowych, likwidacji nadplat, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego.

§3.

1. Ewidencja poboru oplat jest prowadzona komputerowo (przy uzyciu programu



komputerowego Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

2. Ewidencje oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ na kontach
wymiarowych

3. Konta wymiarowe zakltada Wydzial Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska.

4. Wglad do kont ma Burmistrz Opoczna, Skarbnik Gminy, Naczelnik Wydzialu, ptatnik,
pracownik komorki wydziatlowej, kasjer i ksiggowy oraz przedstawiciel wydziatu
kontroli i organéw $cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

5. Ksiegowy, ktéremu zlecono prowadzenie ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest odpowiedzialny za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapiséw
ksiegowych oraz za staranne przechowywanie.

6. W/w ewidencja jest zabezpieczona (hastem dostgpu do programu i wyj$ciem z niego) przed
znieksztatceniem lub usunigciem tresci operacji ksiggowe;j, ktérej dotycza.

Rozdzial I1. Wplywy z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§4.

1.Wplaty na poczet oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢
dokonywane przez platnika:

- za posrednictwem banku lub poczty, na konto bankowe Urzedu Miejskiego lub na
indywidualne konto bankowe platnika dotyczace optlaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- bezposrednio w kasie Urzedu.

§5.
1. Za termin dokonania zaplaty uwaza sie¢:

- przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia kwoty oplaty w kasie lub na rachunek bankowy
Urzedu, w placéwce pocztowej;

- w obrocie bezgotéwkowym- dzien obcigzenia rachunku bankowego platnika
na podstawie polecenia przelewu;

§6.

1. Ksiggowanie dowodéw wplat moze dokona¢ po przejeciu gotowki.

2. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksig¢guje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

3. Wplaty objete wyciagiem elektronicznym z kont wirtualnych sg ksiggowane w dniu
udostepnienia wyciagu przez bank.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke na
dowodzie wplaty wpisuje sie jaka kwota przypada na naleznos$¢ gtéwna a jaka na odsetki
za zwloke.

§7.

1. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wptlata nie pokrywa
kwoty zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate t¢ zalicza si¢



proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w
jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z
art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

. Jezeli na platniku ciazg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sig
na poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze platnik wskaze,
na poczet ktdrego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j).

. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od platnika nalezy pobra¢ odsetki na dowodzie
wplaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na nalezno$é gtéwna, odsetki za zwloke.

. Jezeli po zaksiegowaniu nalezno$ci glownej i odsetek za zwloke pozostaje réznica—
nalezno$¢ do zaptlaty, zawiadamia si¢ o tym platnika w formie postanowienia, w ktérego
tresci nalezy okresli¢ sposéb zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie, podlegajace
zaptacie saldo.

. Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenia kosztow przesylek, nie wysyla sie postanowienia w przypadku naleznosci
pozostatych do zaptaty w kwocie nie przekraczajacej wysokosci kosztéw upomnienia.

. Obowigzek zaplaty kosztéw upomnienia przez zobowiagzanego powstaje z chwilg
dor¢czenia upomnienia. Koszty te podlegajg Sciggnieciu w trybie okreslonym dla kosztéw
egzekucyjnych.

W zakresie obliczania odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okreSlone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke, a takze zakresu informacji, ktdre musza by¢ zawarte w rachunkach. (Dz. U. Nr
165, poz. 1373).

§ 8.

. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania nie wystawia si¢
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
za$wiadczeniu podane sg nastepujgce dane: numer pokwitowania, imie i nazwisko oraz
miejsce Zzamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika, tytul wplaty, suma wplaty
cyframi i stownie, okres ktérego dotyczy wplata, data wplaty.

Rozdzial II1. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§9.

. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont platnikéw,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypisow 1 odpis6w przypadajacych do konca analizowanego okresu.

. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksi¢gowq oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonujg przegladu zapiséw kont ptatnikéw sprawdzajgc, czy naleznosci
zostaty zaplacone Nastepnie sprawdzajg, czy w stosunku do naleznosci nie zapiaconych
prowadzone jest na wniosek podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zaleglosci
podatkowych lub zmiany wymiaru oplaty.

. Przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
pracownik ksiegowos$ci moze informowaé zobowigzanego, w szczegdlnosci poprzez
internetowy portal informacyjny, krotkg wiadomos$é tekstowsg (sms), e- mail, telefon o
terminie zaplaty naleznosci pieni¢znych lub jego uplywie, wysokosci naleznosc1
pienieznej, rodzaju wysokosci odsetek z tytutlu niezaptacenia w terminie naleznosci



pienieznej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powstaé kosztach
egzekucyjnych.

§10.

1. Jezeli ptatnik nie zareagowat na powiadomienie sms, telefoniczne i nie zaplacil naleznosci
w terminie, pracownik Kksiggowosci sporzadza upomnienie wg wytycznych w
rozporzadzeniu Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 roku w sprawie
trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci
zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych ( Dz. U. z 2014r., poz. 656 z
pdézn. zm. ) ktére wysyla sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

2. Upomnienia, sporzadza si¢ na koniec kwartatu obejmujgcego dang zaleglos¢.

3. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okre§lone w
rozporzadzeniu 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).

§11.

1.W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub rozfozenia na raty, pracownicy ksiggowosci czynig stosowng
adnotacj¢ na koncie platnika. Jezeli platnik nie wplacit w wyznaczonym terminie
odroczonej platnosci lub wptlacit czg$§¢ wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia i dorgcza dhuznikowi- jezeli istnieje
obowiazek lub nie doreczono go wczesnie;j.

Rozdzial IV. Likwidacja nadplat.

§12.

1. Nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglej oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwloke, a w razie ich braku zaliczane sg na
poczet biezacej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze platnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w
calosci lub w czgéci na poczet przyszlej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, chyba ze podatnik wystapit o ich zwrot.

2. Nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz
biezacych zobowigzan, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze
platnik wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiggowosci sporzadza wniosek o wyptacenie
kwoty nadplaty do Ksiggowosci budzetowe;.

3. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowigzan wydaje si¢ postanowienie.

4. Przy k31¢gowan1u przerachowamu lub zwrotu nadptaty na koncie platnika, zamieszcza si¢
adnotacj¢ zawierajgca nazwe¢ naleznosci i numer konta, na ktérych zaksiegowano
przerachowana nadptate lub date zwrotu.

5. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania, albo przelania jej
na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.



6.

7.

1.

Polecenia o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczaca likwidacji nadplaty.
Zwrot nadplaty nast¢puje:
1) na wskazany rachunek bankowy ptatnika
2) w gotowcee

. Nadptata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu

egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylgcznie w kasie.
Rozdzial V. Przedawnienie zaleglo$ci i nadplat.

§ 13.

. Zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére ulegly

przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku ruchomym, nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie platnika. Podstawg odpisu jest sporzadzenie zestawienia
zaleglosci przedawnionych z tytulu powyzszej oplaty wraz z informacjg pracownika o
przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Odpis
przedawnionych zaleglosci nastepuje po zatwierdzeniu zestawienia przez Burmistrza
Opoczna.

. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku

kalendarzowego, w ktérym uplyngt termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej
nadplaty jest sporzgdzenie zestawienia przedawnionych nadptat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z informacjg pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Odpis przedawnionych
nadplat nastgpuje po zatwierdzeniu w/w zestawienia przez Burmistrza Opoczna.

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.




