R7 BOBOLIC
USZ0OWA 1
LOU‘LICE
ZARZADZENIE Nr 157/2019

BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U.
z 2018r. poz. 395 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ procedure¢ w zakresie zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Miejskim w Bobolicach w formie
instrukcji, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiqzﬁje si¢ pracownikow zajmujacych si¢ ewidencja, poborem i egzekucjg oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi do zapoznania sie¢ z trescig przedmiotowe;
Instrukcji

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 132/2013 Burmistrza Bobolic z dnia 31.12.2013r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz Zarzadzenie Nr 194/2015 z dnia
31.12.2015r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki)
rachunkowosci w jednostce samorzadu terytorialnego — Gminie Bobolice i jednostce
budzetowej — Urzedzie Miejskim w Bobolicach. =

§ 4. Zarzadzenie do realizacji powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2020 r.




Zalacznik
do zarzadzenia Nr 157/2019
z dnia 31.12.2019r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI, POBORU
I EGZEKUCJI OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2017r.,
poz. 2342, ze.zm.),

2)  Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2017r., poz.
201 ze zm.),

3)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.
2077 ze zm.),

4)  Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. 22017 roku, poz. 1201 ze zm.),

5)  Ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z2017r., poz. 1289 ze zm.),

6)  Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r.,Nr 208, poz. 1375), S
7)  Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przez
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8)  Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U.2005r., Nr 165, poz. 1373, z p6Zn. zm. ).

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)  , oplaty” — oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, okreslona w ustawie
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, do ktérej ustalania lub okreélania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego;

2)  ,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczenia oplaty;

3) , pracownik” — pracownik Urzedu Miejskiego w Bobolicach;

4) . pracownik wymiaru” — pracownik Urzgdu Miejskiego zajmujgcy si¢ sprawami
wymiaru oplaty,

5)  ..pracownik egzekucji” — pracownik Urz¢du Miejskiego zajmujacy sie egzekucja
naleznosci z tytutu oplaty

6) ,.dowdd ksiggowy” — dokument begdacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

7) ., referat NS’ — referat Nieruchomosci i Srodowisko

8) ., referat FB” — referat Finanse i Budzet




. Ewidencja wymiaru oplaty prowadzona jest przy zastosowaniu systemu

komputerowego:
GOMIG firmy Arisco Sp. z 0.0. z siedzibg w Y.odzi oraz ZETO- GOMIG — modutu
do przesytania danych.

§4

. Podstawa wpisow do ewidencji oplaty sa deklaracje sktadane przez wiasciciell,

zarzadeOw itp. Wzor deklaracji okre$la Rada Miejska w Bobolicach.

. Pracownik wymiaru dokonuje czynnosci sprawdzajgcych majacych na celu:

1) Sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji;

2) Stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji;

3) Ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedfozonymi deklaracjami (m.in. poréwnanie liczby o0séb zamieszkatych z
iloscig 0so6b zameldowanych, wynikajacych z ewidencji meldunkowej, itp.)

4) W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci ich wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik wymiaru
wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

5) W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omyltki, pracownik wymiaru moze skorygowaé
deklaracje dokonujge poprawek i uzupelnieri, uwierzytelniajgc i doreczajgc kopie
deklaracji whascicielowi nieruchomosci ( art. 274 ustawy ordynacja podatkowa ).

6) W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane niezbedne do okreglenia
wysokosci oplaty dotyczacej whasciciela nieruchomosei zamieszkatej, ktéry nie
ztozyl deklaracji, lub w odniesieniu do ktérej ma watpliwosci.

7) W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik wymiaru
przygotowuje i wysyla wezwanie do wiadciciela nieruchomosci, informujac

--—0-konsekwencjach-prawnych w przypadku nie zastosowania sie do wezwania. -
8) W przypadku braku reakcji podatnika pracownik wymiaru sporzadza decyzje

okreslajaca wysoko$¢ oplaty wydana z urzedu przez Burmistrza Bobolic, wedtug
ogoblnie przyjetego wzoru.

9) W dalszych sprawach postgpowania stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacji
Podatkowej

§5

. Pracownik wymiaru po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych zlozonych deklaracji

wprowadza z niej dane do systemu komputerowego GOMIG, a nastepnie kwoty
naliczonej oplaty jako rocznej, w podziale na poszczegblne miesigce przypisu
przesylane sg automatycznie do systemu ksiegowego Gmina v.II. za pomoca modutu
do przesylania danych ZETO-GOMIG.

. Przypisu ( wszystkich rat nalezno$ci roku budzetowego) oplaty dokonuje sie pod

datg wptywu deklaracji do gminy Bobolice lub pod datag uprawomocnienia si¢ decyzji
okreslajacej wysokos$é zobowigzania.

. Przypisu kosztéw upomnienia dokonuje si¢ zgodnie z art. 15 § 2 ustawy o

postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, tj. z chwilg skutecznego doreczenia. W
zapisie ksiggowym ujmuje si¢ kwotg kosztéw upomnienia oraz date jego dorgczenia
jako date zdarzenia/ dokonania operacji gospodarczej, o ktérej stanowi art. 23 ust. 2
pkt. 112 ustawy o rachunkowosci.

. W przypadku zbiegu daty dostarczenia upomnienia z datg wplywu naleznosci z tytutu

oplaty u danego podatnika stosuje si¢ zasade :
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EWIDENCJA KSIEGOWA

§ 10

1. Do ewidencji ksiggowej nalezy stosowaé wykaz kont okreslonych w polityce
rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Bobolicach z uwzglednieniem niniejszej
procedury.

2. Funkcje kont oraz dokonywanie zapiséw ksiegowych na tych kontach winno odbywaé
si¢ zgodnie z zasadami wskazanymi w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w
Urzedzie Miejskim w Bobolicach, z uwzglednieniem niniejszej procedury.

3. Ewidencje¢ ksiggowa optaty prowadzi sie na kontach bilansowych:

a) Kontach syntetycznych ksiegi glownej;
b) Kontach analitycznych i kontach szczeg6towych ksigg pomocniczych

4. Do prowadzenia ewidencji oplaty korzysta si¢ w szczeg6lnosci z nastepujgcych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

1)konto 130 — rachunek biezgcy urzedu
2)konto 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
3)konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

5. Ewidencj¢ dochodéw optaty prowadzi si¢ w jednostce 001 — dochody urzedu
Ewidencj¢ wydatkéw oplaty prowadzi si¢ analitycznie na jednostce 014 — wydatki
urzegdu.

6. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddawane kontroli,
a nastepnie zaksiggowane. Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego
obejmuje sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym:

- czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone,

- c¢zy suma kwoty obrotdw jest zgodna migdzy saldem koncowym wyciggu

a saldem poczqtkowym

7. Kontroli Wy01qg0w bankowych dokonuje osoba ksiggujaca dochody optaty. Ewentualne

rozbieznosei sg wyjasniane z bankiem prowadzacym obshuge rachunku. :

8.Jezeli bank ujat w wyciagu dowdd wplaty innego rachunku bankowego ksieguje sie danq
kwote jako wptywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu wplaty przelewa sie na
wilasciwy rachunek bankowy.
9.Pracownik ksiggowosci ksieguje kazda pozycje na wyciggu przypisang do swojego
stanowiska pracy, sprawdzajac kompletno$¢ informacji w nim zawartych oraz prawidlowosé
numeru karty kontowej podatnika. Po zaksiegowaniu wplat za dany dzien pracownik
ksiggowosci sporzadza ,,zapisy ksiggowe dla rodzaju dowodu WB o danym numerze i z
danego dnia dla jednostki 001 oraz odrebnie dla jednostki 000” i po zaksiegowaniu oraz
uzgodnieniu pozostawia we wlasciwym zbiorze dowodow ksiegowych. Miesieczne
zestawienie operacji ksiggowych sporzadzane jest na stanowisku d/s sprawozdawczosci.
10.Wplaty optaty ksiggowane sa przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej
identyfikacji platnosci masowych ECORPONET. Odbywa si¢ to
w nastgpujgcy sposob: w tresci wyciggu bankowego oprécz wykazu i kwot wplat
dokonywanych poza ECORPONET znajduje si¢ réwniez informacja o wplatach
dokonywanych za posrednictwem tego systemu. Kazda wplata $ciggnieta z tego pliku jest
przekazywana przez osob¢ ksiggujaca syntetycznie wycigg bankowy na poszczegdlne
stanowisko ksiggowe. Pracownicy ksiggowosci analizujg wplaty przekazane z w/w pliku i
zatwierdzajg celem zaksiggowania na karcie kontowej podatnika.

11. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z r6éznych przyczyn nie mogg byé
zarachowane na wlasciwag nalezno$¢ budzetowa, zalicza sie je przejsciowo jako
wplywy do wyjasnienia, na koncie 245 — ,,wptywy do wyjasnienia”.

12. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.
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zaokraglen z art. 63 § 1 nie stosuje si¢ do zaliczania wptat , zaliczania nadplaty lub
zaliczania zwrotu podatku.

§11
1.Na podstawie ww. ewidencji pracownik ksiggowosci sporzadza sprawozdanie ze swojego
stanowiska pracy miesi¢czne, kwartalne i roczne.

§12
1. Naliczef i ksiggowania przypiséw lub odpis6w naleznych odsetek od zaleglosci
podatkowych, a nie wplaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptlat, zwrotow
oraz przeksiggowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisdéw
ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.
3. Zbiér dowodow ksiegowych prowadzony jest dla optaty
w systemie informatycznym GOMIG i Gmina v.2
4. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej oplaty i ksiegowo$ci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw i odpiséw dokonuje
si¢ w okresach miesigcznych. Uzgodnione przypisy i odpisy podlegajg ksiegowaniu w okresach
miesigcznych w ksiegowosci syntetycznej.

WYGASNIECIE ZOBOWIAZANIA
§13
1.Wygasnigcie zobowigzania nastepuje poprzez:
- zaplate;
- potracenie;

- zaliczenie nadplaty lub zaliczenie zwrotu nadplaty

- umorzenie zaleglosci z tytulu oplaty;

- przedawnienie.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuzg:

1) wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wplaty

2) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu oplaty na poczet zaleglosci lub
biezacych zobowigzan.

3) dyspozycja wlasciciela o zaliczeniu wptaty, nadplaty na poczet zaleglosci lub biezgcych
zobowigzan

4) decyzje ( np. w sprawie umorzenia)

5) umowy i inne dokumenty, z ktérych wynika, ze w art. 66 § 4 ustawy Ordynacji
Podatkowej termin wygasniecia zobowiazania w stosunku do jst,

6) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowej

NADPLATY I ZWROTY

§ 14
1. Pracownik ewidencjonujacy dochody z oplaty jest zobowiagzany do biezgcej kontroli
nadptlat na kartach kontowych podatnikow.
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7.Umorzenia,  roztozenia na raty, odroczenia  terminu  platnosci,  kwoty
i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych po zapisaniu ulgi na koncie
podatnika przez pracownika prowadzacego niniejsza sprawe przekazywane sg automatycznie
do referatu FB. Po wprowadzeniu do systemu komputerowego dane automatycznie znajdujg
odzwierciedlenie na koncie podatnika i widoczne sg w systemie podatkowym.

8. Pracownik ds. windykacji, po uzyskaniu informacji i sprawdzeniu w systemie dokonuje
niezwlocznie zawieszenia postgpowania egzekucyjnego.

9. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z decyzji Burmistrza Bobolic w
sprawie udzielenia ulgi w zakresie odroczenia badZ rozlozenia na raty zaplaty zaleglosci
pracownik ds. ulg podatkowych zobowigzany jest niezwlocznie wprowadzié na koncie
podatnika wygasnigcie decyzji w czesci dotyczacej niedotrzymanej raty.

10.W przypadki niedotrzymania terminu platnosci trzech kolejnych rat, na jakie zostal
roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji o
roztozeniu na raty w zakresie wszystkich niezaptaconych rat.

11. Rejestr udzielonych ulg prowadzi pracownik zajmujacy si¢ ulgami podatkowymi w
urzedzie, w referacie FB.

ZASADY EGZEKUCJI NALEZNOSCI (ZALEGELOSCI) OPLATY

§16

1. Windykacja zalegtosci prowadzona jest przez pracownika ds. windykacji. Pracownik
ten zobowigzany jest do kontroli terminowosci wplat.
2. W przypadku nieuregulowania lub jedynie cze$ciowego zaptacenia wymaganych
naleznosci w obowigzujgcym terminie pracownik ds. windykacji optaty wystawia upomnienie
oraz przesyla je diuznikowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. Na poczatkukazdego roku sporzadza si¢ upomnienia na wszystkie zaleglosci podatkowe
(nie sporzadza si¢ upomnien po racie oplaty, jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie przekracza 9 zi
z uwagi na racjonalno$¢ wydatkowania srodkéw).
4. Nie p6zniej niz po uptywie 3 m-cy (tj. do 96 dni) od terminu wystawienia poprzednich
upomnien sporzadza si¢ upomnienia na zaleglosci podatkowe z tytutu niezaplacenia
lub jedynie czgSciowego zaplacenia naleznoscei, gdy ich laczna wartoéé przekroczy
dziesigciokrotnos$¢ kosztéw upomnienia.
5. Upomnienia dotyczace oplaty generowane sg w systemie komputerowym ,,Gmina v.2”
modul ,,Podatki” ZETO Sp. z 0. 0. w Koszalinie.
6. Upomnienia wystawia si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony
jest dla zobowigzanego a drugi pozostaje w aktach sprawy.
7. Upomnienia dorgcza si¢ za pokwitowaniem odbioru:
- przez poczte,
- przez pracownikow urzedu.
8. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia przez podatnika pracownik windykacji
niezwlocznie wprowadza do systemu komputerowego date dorgczenia upomnienia.
9. Z chwilg skutecznego dorgczenia dokonuje sie, zgodnie z art. 15 § 2 ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji przypisu kosztéw upomnienia.
10. W przypadku zbiegu daty dorgczenia upomnienia z datg wpltywu naleznosci oplaty
u danego podatnika stosuje si¢ zasade:
a) jezeli podatnik wplacit jedynie czg¢$¢ oplaty dokonuje sie przypisu kosztéw upomnienia;
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10. Zobowiazanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem 5 lat, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktérym uplynat termin ptatnosei podatku (oplaty).

11. Podstawg do sporzadzenia PK odpisu przedawnienia jest zatwierdzona przez skarbnika,
oraz Burmistrza Bobolic informacja sporzadzona przez pracownika ds. windykacji o
przyczynach przedawnienia oraz biegu postepowania.

12. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym odpisuje sic z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

13. Odroczenie terminu zaplaty lub zaleglodci optaty, rozlozenie na raty, wniesienie skargi
do sadu administracyjnego zawiesza bieg terminu przedawnienia.

14. Zastosowanie $rodka egzekucyjnego, o ktérym podatnik zostat poinformowany przerywa
bieg przedawnienia.

§18

1.W  przypadku udzielenia ulgi, na ktéra wystawiono tytul wykonawczy pracownik
prowadzacy sprawe zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié pracownika ds. windykacji o
uldze podatnika.

2.Umorzenia,  roziozenia na  raty, odroczenia terminu  platnoéci,  kwoty
1 terminy platno$ci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu ulgi na koncie
podatnika przez pracownika FB prowadzacego niniejsza  sprawe przekazywane sa
automatycznie do referatu FB. Po wprowadzeniu do systemu komputerowego dane
automatycznie znajdujg odzwierciedlenie na koncie podatnika w referacie FB.

8. Pracownik ds. windykacji, po uzyskaniu informacji i sprawdzeniu w systemie dokonuje
niezwlocznie zawieszenia postepowania egzekucyjnego.

9. W_przypadku_niedotrzymania_terminu.wynikajacego z decyzji Burmistrza-Bobolic w
sprawie udzielenia ulgi w zakresie odroczenia badZ roztozenia na raty zaplaty zaleglosci
pracownik ds. ulg podatkowych zobowiazany jest niezwlocznie wprowadzié na koncie
podatnika wygasnigcie decyzji w czgéci dotyczacej niedotrzymanej raty. Pracownik wéwezas
zobowigzany jest do wystawienia:

- upomnienia na kwote pozostatg do zaptaty, ktére dorecza si¢ podatnikowi,

- tytulu wykonawczego na kwote zaleglosci, ktory przekazuje do organu egzekucyjnego
(Burmistrza lub wlasciwego Urzedu Skarbowego)

POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§19
1. W kazdym roku budzetowym pracownik ds. windykacji optaty dokonuje wetyfikacji sald
pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
2. W przypadku zaleglodci z oplaty stosuje si¢ od kwoty 2000 zt zabezpieczenie w postaci
wpisu hipoteki przymusowe;.
3. Zalegtosci, ktore zostaly zabezpieczone hipoteka przymusows, po uplywie okresu
wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa mogg by¢ egzekwowane tylko
z nieruchomosci, nie za$ z innego majgtku dtuznika.
4. Po uregulowaniu przed dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastapié jej
wykreslenie na wniosek dtuznika, za pozwoleniem organu podatkowego
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