Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Piotr Maciejczyk
dnia 18 grudnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.680.2023
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 18 grudnia 2023 r.

w sprawie zasad ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2023r. poz.40 zpodzn. zm.), art. 10ust. 112, wustawy z29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120z pdzn. zm.) art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2023 r. poz.2383), § 1 rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),
art. 6 r ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach
(Dz. U. 22023 r. poz. 1469 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miasta Wojcieszow okre§lone w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonywanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Wojcieszow nr 0050.161.2015 z dnia
31 grudnia 2015 roku w sprawie zasad ewidencji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 01 stycznia
2024 roku.

BURMISTRZ

dr inz. Stawomir Maciejczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.680.2023
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 18 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU OPLAT ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

§ 1. Wyjasnienie uzytych w Instrukcji okreslen

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. optacie — nalezy przez to rozumie¢ oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2. podatniku — nalezy przez to rozumie¢ wiasciciela nieruchomosci w rozumieniu ustawy
o utrzymaniu czysto$ci 1porzadku w gminach, ktory zmocy ww. ustawy podlega
obowigzkowi uiszczenia oplaty;

3. komorce ksiggowosci — nalezy przez to rozumie¢ dziat ksiegowosci rozliczanie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4. komorce wymiaru — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds gospodarki odpadami
1 ochrony srodowiska;

5. deklaracji — nalezy przez to rozumie¢ pierwsza, korekte lub nowa (kolejng) deklaracje
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6. decyzji okreslajacej — nalezy przez to rozumie¢ decyzje okreslajacg wysokos¢ optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7. zobowigzaniu biezagcym — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ wynikajaca z deklaracji lub
decyzji okreslajacej dotyczaca danego roku budzetowego;

8. przypisie — nalezy przez to rozumie¢ kwotg optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajaca z deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty;

9. odpisie — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ zmniejszajaca wysokosS¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, okres§long w drodze decyzji albo zadeklarowang
przez podatnika;

10. dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy podstawa
dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych zgodnie zustawa o rachunkowosci oraz
rozporzadzeniem, w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

11.uldze — nalezy przez to rozumie¢ umorzenie, odroczenie terminu platnosci lub
rozlozenie na raty naleznej kwoty opftaty.

§ 2. Zadania Dzialu Ksi¢gowosci w zakresie rachunkowosci

1. Zadania dzialu ksieggowosci w zakresie gromadzenia dochodéw z tytutlu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, zwrotow, zaliczen
nadptat z tytutu opftaty;

2) sprawdzanie terminowosci dokonywanych wptat optaty przez podatnikow;

1d: 26CED28A-EF3E-41E1-AB18-F45CBBD4691B. Podpisany Strona 1



3) terminowe podejmowanie czynnoS$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien 1 tytuldw wykonawczych;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglo$ci;
5) przygotowywanie sprawozdan;

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci z tytutu optaty;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych w zakresie dziatania
komorki ksiegowej;

2. Zapisy ksiegowe prowadzone s3 z wykorzystaniem programu komputerowego — System
finansowo-ksiggowy FKB, przeznaczony do obstugi ksiggowosci jednostki budzetowej —
Urzedu Miasta Wojcieszow oraz budzetu gminy oraz System SIGID ,,Ewidencja i Rozliczanie
Optat za Gospodarowanie Odpadami”. Przy prowadzeniu ewidencji opflat ztytulu
gospodarowania odpadami korzysta si¢ w szczegdlnosci z kont syntetycznych planu kont
Urzgdu Miasta zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050.14.1.2014 Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 31 grudnia 2014 r. z péZn. zm.:

1) 101 Kasa

2) 130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej

3) 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
4) 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Stosownie do zapiséw w polityce rachunkowos$ci tworzy si¢ konta analityczne wg potrzeb dla
przejrzystosci ewidencji dochodow.

Po stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ wptaty optlat ztytulu gospodarowania odpadami
w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Po stronie Ma konta konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

- przekazanie $rodkow pieni¢znych na rachunek bankowy w korespondencji ze strong
Wn konta 141;

- zwrot nadptat w korespondencji ze strong Wn konta 221.

Na stronie Wn konta 221 ,Naleznosci ztytulu dochodéw budzetowych” ujmuje si¢
rozrachunki z podatnikami z tytutu naleznych optat, ktore przypisane sa na indywidualnych
kontach. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci przypisy w korespondencji ze
strong.

Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”. Odpisy ksigguje si¢ na stronie
Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” 1 Wn konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”. Uregulowanie naleznos$ci z w/w tytuldw ujmuje si¢ na
kontach: Wn konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” i1Ma konto
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Odpisy ujmowane s3 na koniec kazdego miesigca, przy dokonaniu odpisu, zwrotu nadptaty,
korekty wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Klasyfikacja budzetowa dla naleznosci, dochodow iprzychodow ztytulu oplat za
gospodarowanie odpadami to: dziat 900, rozdziat 90002, paragraf 0490.

§ 3. Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
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1. Ewidencj¢ szczegotowa dla kazdego podatnika prowadzi si¢ na kartach kontowych
systemu SIGID ,,Ewidencja iRozliczanie Optat za Gospodarowanie Odpadami”, ktore
tworzone s3a przez pracownika na stanowisku d/s gospodarki odpadami na etapie
wprowadzania pierwszej deklaracji oraz korekt jak rowniez decyzji wymiarowych.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:
1) wptaty dokonane w kasie urzedu przyjete na kwitariusz przychodowy K-103;
2) dowody potwierdzenia wplaty generowane przez aplikacje PLATNOSCI MASOWE;

3) zestawienie wplat na podstawie wyciggu bankowego wraz z dowodami wplaty
w przypadku ptatno$ci kartg ptatniczg w Urzgdzie Miasta.

4) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet =zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

5) decyzje;

6) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji
podatkowej;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4,
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu.

3. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sprawdzone, a nastepnie zaksiegowane. Dokumenty
ksiegowe nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastgpnym.

4. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rOwnoczesnie z zapisami
w dzienniku operacji. Dzienniki operacji stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich
operacji ksiegowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli iuzgadniania
operacji zaksiggowanych na kontach.

5. W celu sporzadzenia sprawozdan budzetowych (Rb-27S, Rb-N) przez komorke
ksiggowosci, komorka wymiaru sporzadza co miesigc rejestr przypisow/odpisow.

§ 4. Wplaty dokonywane na rachunek bankowy

1. Wptaty dokonywane sa w postaci zapisOw elektronicznych przy wykorzystaniu
bankowego systemu automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych IPPM oraz na
podstawie dowodow wptat — wydruki do wyciagu bankowego.

2. Dowody ksiggowe wydrukowane do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty
potwierdzajace wptate na rachunek bankowy (np. zalagcznik organu egzekucyjnego)
ksiggowane sg przez pracownika komorki ksiegowosci.
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3.Jezeli zobowiazany dokonuje wptlaty po terminie platnosci idokonana wptata
nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicz aise
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku, w jakim w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwlok¢ zgodnie zart.55§ 2 Ordynacji podatkowej.Jezeli na podatniku cigza
zobowigzania podatkowe z réznych tytutow, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet podatku
zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania — na poczet
zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrod wszystkich
zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza zobowigzania
podatkowe, ktorych termin platnosci uplynat, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
zalegtosci podatkowej o najwczes$niejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika
podatku, aw przypadku braku takiego wskazania lub braku zaleglo$ci podatkowe; we
wskazanym podatku — na poczet zaleglo$ci podatkowej o najwcze$niejszym terminie
ptatnosci sposrod wszystkich zaleglosci podatkowych podatnika. (art.62 § 1 Ordynacji
podatkowej).

4. Jezeli na podatniku cigzg koszty dorgczonego upomnienia dokonang wptate zalicza si¢
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

§ 5. Dochodzenie zaleglo$ci
Organem uprawnionym do egzekucji optat za odbiér odpadéw komunalnych jest Urzad
Skarbowy.

1. Pracownik komorki ksiggowo$ci obowigzany jest do kontroli terminowo$ci wptlat
z tytutu optaty za gospodarowania odpadami komunalnymi.

2.Po uplywie terminu zaptaty optaty pracownik ksiggowoS$ci przesyta podatnikowi
pisemne upomnienie, zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

3. Upomnienia wystawia pracownik ksiegowosci w terminach:

1) za zaleglo$ci dotyczace m-ca stycznia ilutego danego roku (terminy ptatnosci 10.02
1 10.03) upomnienia wystawia si¢ nie pozniej niz do 10 kwietnia danego roku;

2) za zaleglo$ci dotyczace m-ca marca ikwietnia danego roku (terminy ptatnosci 10.04.
1 10.05) upomnienia wystawia si¢ nie pozniej niz do 10 czerwca danego roku;

3) za zalegto$ci dotyczace m-ca maja iczerwca danego roku (terminy ptatnosci 10.06.
1 10.07) upomnienia wystawia si¢ nie poézniej niz do 10 sierpnia danego roku;

4) za zaleglosSci dotyczace m-ca lipca isierpnia danego roku (terminy platnosci 10.08.
1 10.09) upomnienia wystawia si¢ nie pozniej niz do 10 pazdziernika danego roku;

5) za zaleglos$ci dotyczace m-ca wrzesnia i pazdziernika danego roku (terminy ptatnosci
10.10. 1 10.11) upomnienia wystawia si¢ nie po6zniej niz do 10 grudnia danego roku;

6) za zaleglo$ci dotyczace m-ca listopada i grudnia danego roku (terminy ptatnosci 10.12.
110.01 nastgpnego roku) upomnienia wystawia si¢ nie pdzniej niz do 10 lutego
nastepnego roku.

4. Nie wystawia si¢ upomnienia na kwote nizsza niz 20,00 zt.
5. Wystawianie tytutow wykonawczych:

1) w przypadku gdy =zaleglo$ci obj¢te upomnieniem nie zostalty w calosci zaptacone,
sporzadza si¢ na kwoty zalegle administracyjne tytuly wykonawcze.
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2) tytut wykonawczy sporzadza si¢ bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie
do 365 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

6. Odstapienie od egzekwowania kosztow upomnienia - organ podatkowy odstgpuje od
egzekwowania kosztOw upomnienia przy umorzeniu nalezno$ci gldéwnej wraz z odsetkami.

7. Odpis przedawnionego zobowigzania podatkowego - odpis nalezno$ci przedawnionych
nastepuje na podstawie polecenia ksiggowania PK. Do polecenia ksiegowania zatgcza si¢
wykaz zaleglo$ci podatnika oraz opis czynnosci pracownika podjetych w celu
wyegzekwowania zalegtosci podatkowych.

8. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ prowadzenia egzekucji przez wigcej niz jeden
organ egzekucyjny lub gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia nalezno$ci poprzez
ustanowienie hipoteki badZ nastapi zmiana w wysokosci naleznosci w wyniku zmiany decyzji
lub korekty deklaracji powodujacej zwigkszenie naleznosci stosuje si¢ przepisy ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

9. Pracownik ksiggowos$ci niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny w przypadku, gdy
po wystawieniu tytuty wykonawczego, nastapi zmiana wysokosci naleznos$ci w wyniku:

1) korekty deklaracji powodujacej zmniejszenie naleznosci;
2) wptaty przez podatnika;

3) wplaty przez jeden z organow egzekucyjnych, w przypadku gdy egzekucja prowadzona
jest przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny;

4) umorzeniu naleznosci;

5) przedawnienia nalezno$ci, w przypadku gdy organem egzekucyjnym jest inny organ
egzekucyjny;

6) innych zdarzen powodujacych zmian¢ wysokosci zalegtosci lub umorzenie postgpowania
egzekucyjnego.

§ 6. Nadplaty i zwroty

1. Pracownik komorki ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegolnych podatnikow.

2. Nadptaty podlegaja zaliczeniu zurzgdu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz
z odsetkami za zwlok¢ od nieuregulowanych w terminie naleznych optat, kosztow
upomnienia oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu lub
na wniosek, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czg$ci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

§ 7. Przedawnienie zalegloSci i nadplat

1. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin jej zwrotu.

2. Odpisu przedawnionej nadptaty dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania
podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci, bezposredniego przelozonego oraz
zatwierdzonego przez Burmistrza lub osobe upowazniong. Na podstawie w/w polecenia
ksiggowania przedawniona nadptata jest ksiggowana na paragrafie 097 pozostate dochody.
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3. Odpisu przedawnionej zaleglosci podatkowej dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiegowania podpisanego przez pracownika komorki ksiegowosci, bezposredniego
przelozonego oraz zatwierdzonego przez Burmistrza lub osobe upowazniong. Do polecenia
ksiggowania nalezy dotaczy¢ pisemng informacj¢ o przyczynach przedawnienia oraz
o przebiegu prowadzonego postepowania.

§ 8. Umorzenie zaleglosci

1. Ulgi udzielane sa w formie decyzji zurzedu lub na wniosek podatnika uprzednim
przeprowadzeniu postgpowania podatkowego.

2.Na dzien zlozenia wniosku ustala si¢ stan zaleglych ibiezacych zobowigzan
wnioskodawcy.

3. Przed wydaniem decyzji w sprawie udzielenia ulgi pracownik odpowiedzialny za
rozpoznanie sprawy potwierdza stan zobowigzan na dzien rozstrzygni¢cia.

4. Decyzja w sprawie ulgi ewidencjonowana jest na koncie podatnika.

5. Zgodnie z art.67d § 1 Ordynacji podatkowej organ podatkowy moze z urzedu udzieli¢
ulg w zaptacie zobowigzan podatkowych, o ktorych mowa wart. 67A § 1 pkt3, a wigc
umorzy¢ w catosci lub wczesci zaleglo$ci podatkowe, odsetki za zwloke lub optate
prolongacyjna.

§ 9. Rozliczenia z osobami trzecimi

1. Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzecie;j.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla
kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne konto szczegdétowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob
trzecich w petnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegotowych, ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich, ksigguje
si¢ na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

4. Stan zobowigzan iich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym
koncie szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub
0sob trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez
osobg lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wptat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rOwniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.

6. W przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czg¢s¢ przypisanej kwoty naleznos$ci pozostanie niezréwnowazona
wptatami tej osoby, wtedy ta czg$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szczegdlnosci noty ksiggowe;.
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§ 10. 1. Wglad do kont tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze
mie¢ Burmistrz, Skarbnik, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organdow S$cigania
w obecno$ci pracownika ds. wymiaru optaty oraz pracownika ds. ewidencji irozliczania

opflaty.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zataczniku zastosowanie maja przepisy
prawne powszechnie obowigzujace.
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