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OJT GMINY o et
B’XBROWABISKUPIA ZARZADZENIE NR' 862013

1. Topolowa 2 . : T
28-1 3‘,;. Dabggwa Biskupia Wajta Gminy Dgbrowa Biskupia

z dnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 37/2010 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia

z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie
ewidencji podatkdéw i oplat lokalnych dia organu podatkowego Gminy Dabrowa Biskupia.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z
2013r., poz. 330 z pdin. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 884), ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach (tj. Dz. U. z 2012r., poz.391 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

81

W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2010 W¢jta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia

31 grudnia 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw 1 oplat lokalnych dla organu podatkowego Gminy Dabrowa Biskupia wprowadza
si¢ Rozdzial 4 pod nazwa ,Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi” -

zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia
§2
- Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych

im obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymienionymi w §1 procedurami 1 przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1

Zmiana do zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont w zakresie ewidencji podatkéw i
oplat lokalnych dla organu podatkowego - Gminy Dabrowa Biskupia.

Rozdzial 4
Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 29. Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi w dalszej czeéci rozdziatlu 4 zwana
jest ,oplaty”.

§ 30. 1. Ewidencja zobowiazan z tytutlu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Referacie Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalne;j,
Rolnictwa i Gospodarki Odpadami Urzedu w formie rejestrdéw wymiarowych 1 rejestréw
przypiséw i odpiséw. Ewidencja i pobdr oplaty prowadzona jest przy uzyciuv programu
komputerowego ,,QNet” Firmy NetProcess Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdansku.

2. Ewidencje oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik
powyzszego referatu na kontach zalozonych dla kazdego wlasciciela nieruchomosci
zobowigzanego do wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie

informatycznym.

3. Ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna by¢ prowadzona
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375). Konto oplaty prowadzi sie
nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku viszczania oplaty i catkowite] likwidacji zalegtosei

i nadptat,

§ 31. 1. Wymiar opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ przy uzyciu
programu komputerowego firmy NetProcess Sp. z 0.0. z siedziba w Gdansku ,,QNet”.
Podstawg do dokonania wpiséw do ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonuje sie na podstawie deklaracji, skladanych przez wiascicieli
nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji uchwalonym przez Rade Gminy Dabrowa

Biskupia.

2. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub nierzetelnego wypehienia wymiaru dokonuje si¢
poprzez decyzje okreslajaca wysokosé optaty wydang z urzedu przez organ podatkowy.

3. Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnoscl w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz =zalatwienia sprawy w postepowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy, w tym poprzez:



-weryfikacja formalna deklaracji ( termin zlozenia, podpis, czy wypeiniono wszystkie
wymagane pola),

-weryfikacja danych adresowych,

-sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z
danymi, dostepnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania,

4, W ramach czynnosci sprawdzajacych 1 stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omyki badZ wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowaé deklaracj¢ dokonujac poprawek i
uzupeinien, uwierzytelniajac i doreczajac kopie deklaracji wiascicielowi nieruchomosci
(art.274 ordynacji podatkowe;j).

5. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala zlozona, pracownik wymiaru
przygotowuje i wysyla wezwanie do wilasciciela nieruchomosci zamieszkalej o jej zlozenie z
podaniem przyczyny jej nie ztozenia, informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku
nie zastosowania si¢ do wezwania.

6. Pracownik wymiaru oplaty za odpady komunalne wszczyna postgpowanic w sprawie
nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych, co nastgpuje w formie

postanowienia lub na zadanie strony.

7. W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wlasciciela nieruchomosci,
ktéry nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej organ podatkowy ma watpliwosci.

8. Pracownik zapewnienia stronie czynny udzial w kazdym stadium postepowania. Stronie
wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu
dowodowego. W przypadku braku reakcji strony postepowania, nieziozenia w trakcie
postgpowania deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt decyzji okreslajacej
wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metryka sprawy, sktada
podpis na kopii decyzji i przedktada do zatwierdzenia upowaznionemu pracownikowi.
Decyzj¢ okreslajaca wysoko$é optaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru
wysyla stronie, a kopie decyzji wlacza do akt.

9. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

+ deklaracje (art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),

» korekty deklaracji,

» 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 ktérym mowa w art.77 §1 pkt3 Ordynacji
podatkowej,

+ dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.60§1 pkt2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku



pas—

( w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za po$rednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezacy),

» polecenia ksiggowania (notatki stuzbowe).

§ 32. 1. Whplata na poczet oplaty moze by¢ dokonywana:
- bezposrednio w kasie Urzedu - do poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stosuje si¢ druki ,kwitariusze przychodowe”. Wplaty przyjmuje kasjer.
Pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy urzedu wystawiane sa w 2 egzemplarzach.
Wplacajacy otrzymuje oryginal wplat, kopia przekazywana jest pracownikowi Urzgdu, W
przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika dowodu wplaty nie wystawia si¢ jego
duplikatu. Na pisemng prosbe strony wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
Zaéwiadczenie powinno zawiera¢: numer pokwitowania, nazwiska i Iimig, miejsce
zamieszkania, date dokonanej wplaty, tytul wplaty, kwotg wplaty cyframi i stownie.
Szczegdlne zasady gospodarki kasowej okresla Zarzadzenie dot. instrukcji gospodarki

kasowej Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.

-za_posrednictwem banku lub operatora pocztowego - do poboru oplaty za posrednictwem

banku lub operatora pocztowego stosuje sie¢ druki oraz odpowiednie formularze okreslone
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2008r. w sprawie wzoru formularza
wplaty gotdwkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego ( Dz. U Nr

236, poz.1636).

2. Wyciagi otrzymane z rachunku bankowego podlegajg sprawdzeniu przez pracownika pod
wzgledem merytorycznym. Kontroli dokonuje pracownik Referatu Rachunkowosci. Dowody
ksiggowe oplaty dolaczone do wyciagéw bankowych podlegaja dekretacjii i zostajg
przekazane pracownikowi dokonujacemu ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w celu ich zaksiegowania.

3. Za termin dokonania zaplaty uwaza sig:
-dziefi wplaty,

4, Dokonang wplate przez podatnika na zalegloséé rozlicza si¢ zgodnie z Ordynacja
podatkowa, natomiast pobrang przez poborcg oplate zgodnie z ustawg o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

5. Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art.54 §1 pkt. 5
Ordynacji podatkowej odnoszacy si¢ do nienaliczania odsetek, jezeli ich wysokos¢ nie
przekracza trzykrotnodci wartosci oplaty pobieranej przez ,,operatora” w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki jako poleconej, czyli

6,60z

6. Zaliczenia wplaty dokonuje si¢ z mocy prawa bez postanowienia ( podatnik wskazal na
dowodzie konkretny tytul) lub z mocy prawa potwierdzajac ten fakt postanowieniem, na ktére

stuzy zazalenie.



7. Nadplaty w pierwszej kolejnosci zaliczane sa z urzgdu na poczet zaleglosci (zaleglej oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi) wraz z odsetkami za zwloke, a w razie ich braku
zaliczeniu z urzedu na poczet biezacych zobowiazan (biezacej oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi), a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
zhozyl wniosek lub na podstawie notatki stuzbowej o zaliczenie nadplaty w caloéci lub w
czesci na poczet przyszilych zobowigzan (przyszlej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi).

8. Do udokumentowania zwrotow stuza:

« pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

o wyciag bankowy jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zataczone do wyciagu
bankowego;

o dowdd wewnetrzny: nota ksiggowa

9. Ewidencja ksiegowa oplaty prowadzona jest na kontach finansowych - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 38/2010 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie okreslenia polityki rachunkowosci, zaktadowych plandw kont dla budzetu Gminy
Dabrowa Biskupia i Urzedu Gminy Dagbrowa Biskupia, instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow i instrukcji inwentaryzacyjnej oraz Zarzadzeniem Nr 26/2012 Wojta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 16 sierpnia 2012 roku w sprawie aneksu do dokumentacji opisujacej
przyjete zasady (polityki) rachunkowoséci. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ w sposdb
syntetyczny za pomoca systemu komputerowego ,,Budzet”.

10. Ksiegowania syntetycznego zaleglosci i nadptat na koncie 221-naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych dokonuje sig¢ w okresach kwartalnych, zgodnie z kwartalng
sprawozdawczoécig budzetowa.

11. Co kwartal uzgadnia sie sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiggowej z sumami
przypiséw i odpiséw naliczonych przez komorkg wymiaru. Na dokumencie bedacym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy sktada swéj podpis pracownik komorki
wymiaru oraz pracownik ksiggowosci.

12. Wygasniecie zobowiazania powinno by¢é udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiegowym, ktéry stanowi podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych urzgdu. Do
udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

+ wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacjg wplaty;
« dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu,
o dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu

uiszczenia oplaty;

o dowody wplat zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

 postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu oplaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan,

o decyzje (np. 0 umorzeniu zaleglosci);

¢ umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania stosunku do jednostki

samorzadu terytorialnego;



o« dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktéorym mowa art.70-71 Ordynacji
podatkowej.

§ 33. 1. Windykacj¢ naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzi pracownik po zaksiggowaniu przypiséw, odpisdw, wplat 1 zwrotéw. Dokonuje
kontroli terminowej realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez
analize konta podatnika (termin, wysoko$¢ wptat) z kwotami zadeklarowanymi.

2. Jezeli oplata $mieciowa nie zostanie uregulowana w terminie, wéjt jako wierzyciel jest
zobowiazany wysta¢ do diuznika upomnienie. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach, z ktdrych jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego, a drugi pozostaje w
aktach sprawy. Oznacza si¢ je kolejnym numerem ewidencji upomnien (symbol UPO).

Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta jezeli wierzyciel, po uplywie terminu ptatnosci
zobowiazania, przestat dhuznikowi pisemne upomnienie, zawierajace wezwanie do wykonania
obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg postepowania egzekucyjnego.
Postepowanie egzekucyjne moze byé wszezgte dopiero po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia.

3. Tytul wykonawczy powinien byé wystawiony zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Zestawienie tytuldéw wykonawczych wraz z kopia tytulow zostawia sie w aktach. Tytul
wykonawezy podpisuje osoba upowazniona do podpisu. Tytul wykonawczy przekazuje si¢ do
dalszej egzekucji administracyjnej, celem sciagnigcia zalegtosel.

4. Zgodnie z art.6qa — ustawy o ufrzymaniu czystosci i porzadku w gminach - organem
egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich $rodkow  egzekucyjnych,
z wyjatkiem egzekucji z nieruchomo$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest wojt.




