


Zatqgcznik do Uchwaly Nr V/18/2022
Zarzgdu Celowego Zwiqzku Gmin "Eko
Logiczni” z dnia 27kwietnia 2022 r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI, POBORU I EGZEKUCJI OPLAT
ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja niniejsza zostala opracowana na podstawie ogolnie obowiazujacych przepisow prawa
w zakresie podatkow i oplat, w szczego6lnosci na podstawie:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t .j. Dz. U.z2021 r. poz. 217 z pdzn.
zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540
zpdzn. zm.),

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j.
Dz.U. 22022 r. poz. 479 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. 22022 r., poz. 559z
poézn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208, poz. 1375),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 roku w sprawie okreslenia
naleznosci pieni¢znych, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego dorg¢czenia upomnienia (Dz. U. z 2017 r., poz. 131),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 listopada 2020 roku w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2083 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 stycznia 2021 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. 22021 r., poz. 67 ze zm.),

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. z 2021 r., poz. 703 ze zm.),






3. Zadaniem pracownika ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz

)

2)
3)
4)

3)

6)

z gléwnym ksiegowym w zakresie przyjmowania oplat jest:

prowadzenie prawidlowe) ewidencji oplat, ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotéw
(przeksiegowan) w urzadzeniach ksiggowych,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez zobowigzanych,
likwidacja nadptat,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w optacie z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi lub stwierdzajacych
stan zaleglosci,

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do terminowego Wwszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien i tytuléw wykonawczych,

ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan.

§ 3.

Whplaty na poczet optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢ dokonywane przez
zobowiazanego:

1) gotdwka bezposrednio w kasach bankow,

2) bezgotdéwkowo na rachunek bankowy Celowego Zwigzku Gmin ,.Eko-Logiczni”.

1.

§ 4.

Sposob rozliczenia dokonywanych przez zobowigzanych wplat kwot pieni¢znych z tytutu
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi reguluje art. 55 § 2 oraz art. 62 § 1-3 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

1)W przypadku gdy dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje
kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

2) W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonanag

wplate zalicza si¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku
takiego wskazania - na poczet zobowiazania podatkowego o najwczesniejszym terminie
platnosci sposrdéd wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na
podatniku cigzg zobowigzania podatkowe, ktérych termin plfatnosci uplynal, dokonang
wptat¢ zalicza si¢ na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie platnosci
we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku
zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zaleglosci podatkowej o
najwczesniejszym terminie ptatnosci sposroéd wszystkich zaleglosci podatkowych podatnika.






kontom. Wglad do kont posiadajg pracownicy Biura Celowego Zwigzku Gmin ,.Eko-
Logiczni”.

Dokumentowanie przypiséw i odpisow

§ 6.

1. Przypisow i odpiséw w ewidencji oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
dokonuje si¢ na podstawie:

1) deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z ktorej wynika
zobowigzanie z tego tytulu wg wzoru okreslonego uchwalg Zarzadu Celowego Zwiazku
Gmin ,,Eko-Logiczni”, na podstawie art. 6n ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) nowej deklaracji (zmiana deklaracji), skladanej stosownie do art. 6m ust. 2 ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

3) korekty deklaracji, skiadanej przez wlasciciela nieruchomosci na podstawie art. 81 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa,

4) korekty deklaracji dokonanej przez organ podatkowy stosownie do art. 274 § 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa,

5) decyzji okreslajace) wysokosé oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wydane;j
stosownie do art. 60 ust. 1 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w przypadku nie zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez wiasciciela nieruchomosci lub zlozenia deklaracji budzacej uzasadnione
watpliwosci.

6) decyzji, o ktorej mowa w art. 6k ust. 4b ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, zgodnie z ktérym w razie stwierdzenia, ze wlasciciel nieruchomosci, ktory ztozyt
informacje, o ktérej mowa w art. 6m ust. 1b pkt 7 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach:

a) nie posiada kompostownika przydomowego,

b) nie kompostuje bioodpadow stanowigcych odpady komunalne w kompostowniku
przydomowym,
uniemozliwia wéjtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta, lub upowaznionej przez
niego osobie dokonanie ogledzin nieruchomosci, w celu weryfikacji zgodnosci
informacji, o ktorej mowa w art. 6m ust. 1b pkt 7 ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ze stanem faktycznym wojt, burmistrz lub prezydent miasta
stwierdza, w drodze decyzji, utrate prawa do zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 4a.
Utrata prawa do zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 4a, nast¢puje od pierwszego dnia
miesigca, w ktorym stwierdzono wystapienie co najmniej jednej z przestanek, o ktérych
mowa w pkt 1-3.

7) decyzji, o ktérej mowa w art. 6ka ust. 3 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku zgodnie
z ktorg wojt, burmistrz lub prezydent miasta okresla, w drodze decyzji, wysokos¢ oplaty






Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego
zobowigzanego, po dokonaniu przez niego wplaty na indywidualny numer rachunku
bankowego.

Dowody ksieguje sie zgodnie z kolejnoscig dat i po nadaniu kolejnego numeru w rejestracji
dokumentow.

Dowody wplaty, dowody zwrotow, polecenia ksiegowania oraz przerachowan, stanowigce
podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

Prostowanie omyitek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, tj. przez okreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie czytelnego
podpisu.

10. Jezeli wptlaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane

11.

na poczet oplaty, zalicza sie je przejsciowo, jako wplywy do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu
wplaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac
do nadawcy pismo w celu wyjasnienia przeznaczenia dokonanej wplaty. Po ustaleniu tytutu
wplaty poleceniem ksiegowania ksigguje si¢ wplate na karcie kontowej wedlug rodzaju
naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ biad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiggowania.

12. Uzgodnienn danych ksiegowosci analitycznej oplaty i1 ksiggowosci syntetycznej oraz

uzgodnien sporzadzonych przypiséw i odpiséw dokonuje sie¢ w okresach miesiecznych.

13. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych, a nie wplaconych odsetek od

zalegiosci podatkowych dokonuje si¢ nie rzadziej niz w okresach kwartalnych.

14. Koszty upomnienia mogg by¢ ksiegowane w kwocie wplaconej na podstawie dokumentu

wplaty.

Pobér oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi za posrednictwem banku

§ 8.

Wptaty dokonywane na rachunek bankowy sg rejestrowane dziennie na wyciggu z rachunku
bankowego w formie elektroniczne;j.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa zaczytywane do programu Ksiegowos¢
Podatkowa celem ich ujecia na indywidualnych kontach zobowigzanych, po czym sporzadza
sie zestawienie wplat z danego dnia.

Wycigg z rachunku bankowego podlega analizie przez pracownika ds. egzekucji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sprawdzeniu czy saldo koncowe podane






12. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, odsetek za zwloke oraz kosztéw upomnienia wydaje si¢ postanowienie, na
ktore stuzy zazalenie.

13.  Nie wydaje si¢ postanowienia w razie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci, odsetek lub
kosztow upomnienia w przypadku gdy:
a) wplata pokrywa kwote gtdwna zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke lub,

b) zaliczenie wplaty nastepuje w calosci zgodnie z zadaniem podatnika lub,

¢) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za
zwloke lub kosztow upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci kosztéw upomnienia, lub
d) do wptat dokonanych po terminie nie naliczono odsetek za zwloke (zgodnie z art. 54 §1

pkt 5 za wyjatkiem zwrdcenia si¢ podatnika z wnioskiem o wydanie postanowienia.

Dokumentowanie wplat

§9.
1. Do udokumentowania wplat stuza:

1)wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty
zalaczone do wyciggu bankowego;

2)dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi w przypadku, gdy zobowigzany
dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy
zobowigzanego, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy Biura — na postawie
ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez
zobowigzanego w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa;

3)postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zaleglosci albo biezacych zobowigzan lub
zwrotu oplaty;
4)wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowiazan, o ktérym
mowa w art. 76 § 1 ustawy z dnia 29 sterpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;
5)inne dowody wplaty, dokumenty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jst.
2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepieni¢zne)j stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy z dnia 29sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa;

2)decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a §1 pkt 3 i art. 67d § lustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;






wplat z tego tytulu zobowigzania, potraca sie kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio
saldo na koncie.

7. W celu dokonania zaliczenia nadptlaty na inne zobowiazania podatkowe, albo przelanie jejna
inny rachunek bankowy podatnik sporzadza o$wiadczenie polecajace dokonanie tej operacji.

8. Zwrotdw nadptat powstatych zaré6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonujesi¢
na wniosek podatnika.

9. Zwroty nadptat dokonywane sg w terminach okreslonych w art. 77 Ordynacji podatkowe;.

10.  Szczegdtowe zasady postepowania z nadplatami zawiera art. 72 — 80 Ordynacji
podatkowe;j.

Dokumentowanie zwrotéw
§11.

Do udokumentowania zwrotow stuzy wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli
dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo
dokumenty wyplaty zalaczone do wyciggu bankowego;

Windykacja oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
i kontrola terminowej realizacji zobowiazan
§12.

1. Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowiazany
do systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ z tytulu oplaty Smieciowej zostata zaptacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z przepisow prawa.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kart kontowych,
wedtug stanu na koniec miesiagca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw
i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3. Kontrola kont ze wzgledu na miesieczny wymiar oplaty winna byé dokonana w terminie
do 14-tego dnia miesigca po uplywie kazdego miesigca. Pracownik ds. egzekucji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw
sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaptacone.

4. Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzacy
analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont zobowiazanych w zbiorze
— rejestrze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Jezeli zachodzi uzasadnione
okolicznosciami przypuszczenie/domniemanie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie
obowigzek bez konieczno$ci wszczecia egzekucji administracyjnej, mozna podejmowaé
,,dzialania informacyjne” wobec zobowiazanego.






10.

11.

12.

Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie zobowiazanego, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wplaty na zaleglosé.

Upomnienie wysyla sie za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia po 25 dniach, a nie pozniej
niz po 30 dniach od daty nadania, sklada si¢ reklamacje w jednostce organizacyjnej Poczty
Polskiej, w ktérej nadano upomnienie lub w komorce organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialnej za dorg¢czenie korespondencji. W przypadku zagini¢cia upomnienia lub
braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, wysyla si¢ je ponownie.

Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wprowadza
niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien do ewidencji upomnien
prowadzonej w systemie informatycznym w celu odnotowania dat ich odbioru. Nie p6zniej
niz po 30 dniach od wystawienia upomnien nalezy wygenerowac z systemu informatycznego
wydruk ewidencji wystanych upomnien i sprawdzi¢, czy zostaty odnotowane wszystkie daty
doreczenia. W przypadku, gdy w kolumnie ,,data doreczenia” wystepuje wolne pole nalezy
ustali¢ przyczyn¢ braku wypetnienia i dokona¢ stosownej adnotacji, ktdrg nastepnie nalezy
nanies$¢ na kart¢ kontowa.

Zasady dotyczgce wystawiania tytulow wykonawczych
§ 14.

. Jezeli dtuznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonal obowiazku i nie

zaplacil naleznosci objetej upomnieniem, pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sporzadza tytul wykonawczy do wlasciwego organu egzekucyjnego.

Tytut wykonawczy spetnia wymogi przepisdw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 post¢powaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 479 z p6Zn. zm.).

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci w oplacie, ktéorych wartos¢ przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia; powstale w wyniku niezaplacenia lub czg¢sciowego
zaplacenia zaleglosci objete) upomnieniem bez zbednej zwloki nie pdzniej niz po uplywie
45 dni od dnia, w ktérym dorgczono upomnienie.

Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w ewidencji tytuldw wykonawczych
i przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego wedtug wiasciwosci.

. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej

zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Pracownik ds. egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany
systematycznie weryfikowaé wygenerowang z systemu informatycznego ewidencje
zaleglosci objetych upomnieniami za dany okres z ewidencja wystawionych tytuléw
wykonawczych w celu sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaly wystawione tytuly
wykonawcze.






4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypiséw 1 odpisow z ewidencji ksiegowej z
sumami przypisow i odpiséw w ewidencji wymiaru oplaty Smieciowe;j.

5. Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg zestawienia oplaty $mieciowej z zastosowaniem
wiasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujgce stan zaleglosci i nadplaty poczatkowej, kwote
przypisu, kwote odpisu, kwote wplaty, kwotg zwrotu, kwote nadplaty koncowej, kwote
zaleglosci koncowej, wplaty biezace i zalegle, odsetki i koszty upomnien. Zestawienia s3
podstawg do ujecia danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-278S.

Roczna inwentaryzacja naleznosci
§17.

1. Inwentaryzacje roczng naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przeprowadza si¢ metodg w drodze weryfikacji sald. Metoda ta ma na celu sprawdzenie
dokumentow i zapisow ksiegowych ze stanem faktycznym. W tym celu sporzadza si¢ protokot
weryfikacji sald konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” przeprowadzone;j
wg stanu na ostatni dzien roku.

2.Po sporzadzeniu sprawozdania rocznego z planu wykonania dochodéw budzetowych z
poszczegolnych rachunkéw bankowych zostaje wypeklniony protokél z weryfikacji sald i1
przekazany komorce prowadzacej wymiar oplaty do weryfikacji.

3. W przypadku réznic wysokosci naleznosci wymagane jest zlozenie pisemnych wyjasnien i
zlozenie do komorki prowadzacej rachunkowos¢ w celu ewentualnego sporzadzenia korekty
sprawozdania rocznego.



