UCHWALA NR XVIII/59/2024
ZARZADU CELOWEGO IWIAZKU GMIN "EKO-LOGICZNI™
7 dnia 25.04.2024 r.

w sprawie zmiany uchwaly Nr V/182022 Zarzadu Celowego Zwigzku Gmin ,Eko-
Logiczni” z dnia 27 kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji,
poboru i egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami Komunalnymi®

Na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(1j. Dz. U. 2023 poz. 40 z pozn. zm.), w zwigzku z § 28 ust. 3 pkt 19 Statutu Celowego Zwigzku
Gmin . Eko-Logiczni” z siedzibg w Blazowej (Dz. Urz. Woj. Podkarpackiego z 2021 r., poz.
2976) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
(. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdZn. zm.), art. 10 ust. | ustawy z 29 wrzednia 1994 r.
o rachunkowosdei (tj. Dz. U. 2023 r. poz. 120 z po@n. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont

dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010 r, nr 208,
poz. 1375),

Zarzad Celowego Zwiazku Gmin ,,Eko-Logiczni™
uchwala co nastgpuje:

§ 1

Ustala i wprowadza si¢ do wivtku wewnetrznego Instrukcje zasad ewidencji, poboru
i egzekucyi oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Biurze Celowego Zwigzku Gmin
Eko-Logiceni™ zgodnie z zalagcznikiem do niniejszej uchwaly.

§2.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie z  tytulu  powierzonych
im obowiazkdw do zapoznania si¢ 2 Instrukcjg i bezwzglednego przestrzegania zawartych
w niej postanowien.

§3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ glownemu ksiegowemu, pracownikowi ds. rozliczen
1 egzekucji oraz pracownikowi ds. ochrony srodowiska 1 gospodarki odpadami.

§4.

Traci moc uchwala Nr/V/18/2022 Zarzadu Celowego Zwiazku Gmin , Eko-Logicem™ z dma
27 kwietnia 2022 r. w sprawic wprowadzenia , Instrukcji zasad ewidencji. poboru i egzekucy
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi®,

gS.

Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjgeia.
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Zatgeenik do Uchwaly Nr XVIII/59/2024
Zarzadu Celowego Zwigzku Gmin "Eko-Logiceni™
Z dnia 25.04.2024 1.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI, POBORU | EGZEKUCIJI OPLAT
ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Przepisy ogilne
§1.

1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ogolnic obowigzujacych przepiséw prawa
w zakresie podatkdw i oplal samorzgdowych, w szezegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzeinia 1994 roku o rachunkowodci (1. j. Dz. U, z 2023 r.
poz. 120 z pdzn, zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r.
poz. 2383 z pdén. zm.),

3) ustawy z dnia 17 crerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz U.2023 r. poz.2505 z pdZn. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208, poz. 1375),

5) Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 30 pazdzicrnika 2014 roku w sprawie okreglenia
naleznosci pienieinych, ktorych egzekucja moze byé wszezgta bez uprzedniego dorgczenia
ppomnienia (Dz. U, z 2023 r., poz. 1626),

6} Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 lutego 2024 roku w sprawie postgpowania
wierzycieh naleinosci pienigznych (Dz U. z 2024 ., poz. 316),

7) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021
roku w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia dorgczonego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 67),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a tak#e zakresu informacji, ktdre muszg by
zawarie w rachunkach (Dz U. z 2021 r., poz. 703 ze zm.),

9) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 marca 2024 roku w sprawie wzordw tytuldw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2024 1., poz. 431),
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10) ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (lekst jednolity Dz.U,
z 2023 poz. 40 z pdién, zm.),

11) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz, U. 22023 r.
poz. 1270 z pdin, zm.),

12) Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (De. U. z 2020 r., poz. 2194),

13} Innych akidw prawnych, na kiore powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Wprowadzenie procedury ewidencji poboru i egzekucji oplaty z tytulu gospodarowania
odpadami komunalnymi ma na celu zapewnienie 1 usystematyzowanie czynnosci
zwigzanych z ewidencjonowaniem wplat naleznodcei oraz wszelkich dezialan zmierzajacych
do uzyskania niczaplaconej w terminie bagd# zwrotem nadplacone) naleinosci.

3. Procedura okresla tryb postepowania od momentu powstania oplaty, poprzez jej windykacje,
az do wygasnigcia zobowiazania.

4. Ninicjsza instrukcja okreéla tryb i zasady ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotdw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat, czynnosci
zmierzajgeych do wszczecia postgpowania egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien
i tytuldw wykonawczych oraz sporzadzania sprawozdan.

§ 2.

1. Przyjmuje si¢ do rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi zasady okreslone
w przepisach Rozporzadzenia Ministra  Finansow 2 dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U, 2 2010 r. nr 208, poz. 1375) 2z uwzglednieniem
przepisow ninigjsze) instrukeji.

2. Niniejsza instrukcja okresla zagadnienia w zakresie:

1) trybu i zasad ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) ewidencji przypisow i odpisdw,

3) wplat i zwrotdw w urzgdzeniach ksiggowych.

4) kontroli terminowej realizacji zobowigzan,

5) likwidacji nadplat,

6) czynnosci zmierzajgcych do wszezgcia postgpowania egzekucyjnego poprzez wystawienie
upomnien i tylutdw wykonawcezych,

7} sporzgdzania sprawozdan.



3. Zadaniem pracownika ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz
z glownym ksiegowym w zakresie prevjmowania oplat jest:

1) prowadzenie prawidlowej ewidencji oplat, ewidencji preypisow, odpisow, wplat
1 zwrotdw (przeksiggowan) w urzadzeniach ksiggowych,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosei przez zobowigzanych,
3) likwidacja nadplat,

4) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w oplacie $mieciowej lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

5) prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do  terminowego wszezgcia  posigpowania
egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien 1 tytutow wykonawczych,

6) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan.

§ 3.

Wplaty na poczet oplat za gospodarowanie odpadam komunalnymi mogg by¢ dokonywane
przez zobowigzanego:

1) gotdwka bezpodrednio w kasach bankow,

2) bezgotéwkowo na  indywidualny rachunek bankowy Celowego Zwigzku Gmin
~Eko-Logiczmi™,

§4.

1. Sposdb rozliczenia dokonywanych przez zobowiazanych wplat kwot pieniginych z tytulu
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi reguluje art, 35 § 2 oraz art. 62 § 1-3 ustawy
# dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

1) Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglodci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglodci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglodci
podatkowe) do kwoty odsetek za zwloke.

2) Jexzeli na podatniku ciazg rzobowigzania podatkowe z roznych tytulow, dokonang wplate
zalicza sig¢ na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczel zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie platnosci
sposrdd  wszystkich  zobowiagzan  podatkowych podatnika. W przypadku  gdy
na podatniku cigza zobowigzania podatkowe, ktdrych termin platnosci uplynal, dokonang
wplate zalicza sie 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 platnodci sposrdd wszystkich zaleglosci podatkowych
podatnika.

3) Jezeli na podatniku ciazg koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplatg zalicza sig
w pierwszej kolejnosei na poczet tych koszidw.
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4) Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytulu zaliceek na podatek, dokonang wplate
zalicza si¢ na poczet zaliczki, poczawszy od zobowigzania o najwezesniejszym terminie
platnosei.

5)Przepis o ktorym mowa w pkt 2 stosuje sie odpowiednio w razie dokonywania wplat na
poczel ral, na jakie rozlozono podatek lub zaleglosé podatkows wraz z odsetkami za zwloke
oraz ral podatku.

2. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglodci podatkowych, odsetek za zwloke oraz
kosztow upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktdre
stuzy zazalenie zgodnie z art. 62 § 4 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja Podatkowa.

3. Naleinoter  piemigine, ktorych egzekucja administracyina mo2ze byé  wszczeta
bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, okredla Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
30 paidziernika 2014 roku w sprawie okreslenia nalesnodci pienigznych, ktorych egzekucja
moze bvé wszezgta bez uprzedniego dorgezenia upomnienia (tekst jednolity Dz. U. 22023 r.,
poz, 1626).

4.Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku
o postepowaniu egzekucyinym w administracji (tekst jednolity Dz. U, z 2023 ., poz. 2505
£ phén, Fm. ).

5. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjne) nalefy stosowaé zasady
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow 2 dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takie zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. 2 2021 r. poz. 703 ze zm.).

6. Tryb  dorgczania  wezwan, pism  urzgdowych, decyzji, nakazéw  platniczych

oraz postgpowania w wypadku niemoinosci ich dorgezenia podatnikom reguluja przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa.

Zakladanie i prowadzenie kont indywidualnveh
§ 5.

1. Konto indywidualne (kartg kontowa) zaklada pracownik wymiaru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie zlozonej deklaracji lub na podsiawie decyzji
okreslajacej, ktore prowadzi sie nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku i calkowitej
likwidac)i zaleglosci i nadplat.

2. Konta indywidualne sy zakladane i prowadzone dla kaidego zobowiazanego w formie
elektronicznej w programie wymiarowym .System ewidencji oplat za wywoz odpadow
komunalnych — gospodarstwa domowe™,

3. Konta indywidualne prowadzi si¢ od momeniu powsiania zobowigzania, poprzez windykacije,
az do wygasnigcia zobowiazania.

4. Zaktadamie kont indywidualnych nastgpuje z chwila emisji zobowigzania z programu
wymiarowego do programu Ksiggowosé Podatkowa. Program sam nadaje numery tworzonym
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kontom. Wglad do kont posiadaja pracownicy Biura Celowego Zwigzku Gmin _Eko-
Logiczni™.

Dokumentowanie preypisow i odpisiw

§ 6.

l. Prevpisdw i odpisdéw w ewidencji oplaty 2 tyvtulu gospodarowania odpadami komunalnymi
dokonuje sig na podstawie:

1) deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z ktorej wynika
zobowigzanie z tego tvtulu wg wzoru okreslonego uchwala Zarzadu Celowego Zwiazku
Gmin , Eko-Logiczni”, na podstawie art. 6n ustawy 2z dnmia [3 wrzesnia
1996 roku o utrzymaniu czystosci | porzgdku w gminach (tekst jednolity Dz. U, z 2024 1.,
poz. 399),

2y nowej deklaracji (zmiana deklaracji). skladanej stosownie do art. 6m ust. 2 ustawy
o utrzymaniu czystogci 1 porzadku w gminach,

3) korekty deklaracji, skladanej przez wladciciela 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 okreslajacej wysokos¢ oplaty za pospodarowanie odpadami komunalnymi,
wydanej stosownie do art. 60 ust. | ustawy o utrzymaniu czystodci i porzadku
w  pminach, w preypadku nie zlozenia deklaracji o wysokodci  oplaty
za pospodarowanie odpadami  komunalnymi  przez  wiladciciela nieruchomosci
lub zlozenia deklaracji budzace) uzasadnione watpliwosci,

6) decyzji, o ktore] mowa w art. 6k ust. 4b ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, zgodnie z ktdérym w razie stwierdzenia, e wlasciciel nieruchomosci, ktory
zlozyl informacje, o kidrej] mowa w ant. 6m ust. |b pkt 7 ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach:

a) nie posiada kompostownika preydomowego,

b) nie kompostuje bioodpadéw stanowigcych odpady komunalne w kompostowniku
preydomowym,

¢) uniemozliwia wijlowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta, lub upowainionej preez
niego osobie dokonanie ogledzin nieruchomesci, w celu weryfikacji zgodnosc
informacji, o kidre) mowa w art. 6m ust. 1b pkt 7 ustawy o utrzymaniu czystosci |
porzadku w gminach, ze stanem faktycznym wajt, burmistrz lub prezydent miasta
stwierdza, w drodze decyzji. utrate prawa do zwolnienia, o kidérym mowa w ust. 4a.
Utrata prawa do zwolnienia, o kidérym mowa w ust. 4a, nastgpuje od pierwszego dnia
miesigca, w kiorym stwierdzono wystapienie co najmniej jedne) z przeslanek, o ktérych
mowa w pkt 1-3,

7} decyzii, o ktorej mowa w art. 6ka ust, 3 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku zgodnie
z ktorg wojt, burmistrz lub prezydent miasta okresla. w drodze decyzji. wysokosé oplaty
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za  gospodarowanie  odpadami  komunalnymi  za  miesigc  lub  miesigee,
a w przypadku meruchomosel, o ktdrych mowa w art, 6 ust. 3b ustawy o utreymaniu
czystodei | porzadku, za rok, w ktdrych nie dopelniono obowigzku selektvwnego zbierania
odpaddw  komunalnych, stosujac  wysokos¢  stawki  oplaty  podwyiszonej,
o ktdrej mowa w art. 6k ust. 3 ustawy o utrzymaniu czystodci i porzadku,

8) dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych do zobowiazanych,

%) postanowien o dokonaniu poirgeenia, o kidrych mowa w arl. 65 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

2. Preypisow i odpiséw dokonuje sig w komodrce wymiaru w programie wymiarowym,
a nastepnie przesyla sig je do programu Ksiggowoesé Podatkowa.

3. Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sprawdza na
biekgco wszystkie zmiany przeslane do programu Ksiggowodé Podatkowa, nie poinie) niz
do dnia sporzadzenia sprawozdan za dany okres obrachunkowy.,

4. Przypisy, odpisy. umorzenia, kwoty, terminy platnosci naleimych zobowiazan oplaty z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz numery kont wirtualnych po zapisaniu
do rejestru wymiarowego, preekazywane sa do programu Ksiggowoéé Podatkowa na biezgco.

Ewidencja ksiggowa oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
§7.

1. Ewidencje naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi
sig szczegdlowo w formie elektroniczne] na kartach kontowych w programie wymiarowym
I w programie Ksiggowosc Podatkowa.

2. Ewidencje rozliczen z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi
si¢ techniky komputerowa, zgodnie z zakladowym planem kont na kontach analitycenych
do konta 221 - Naleznodci z tytulu dochoddw budietowych.

3. Sumy przypisdw 1 odpisdow z ewidencji ksiggowej analitycznej prowadzone) przez pracownika
ds. egzekucii oplat za pospodarowanie odpadami  komunalnymi uzgadnia sige
2 sumami preypisow i odpiséw naliczonymi w ewidencji syntetyeznej dochodaw.

4. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg rdwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotow.

5. Dzienniki obrotow shuzg do chronologicznej ewidenc)i wszystkich obrotow ksiggowanych na
kartach kontowych. Sthuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na
kartach, a takze do podzialu obrotéw wedlug rodzajow naleinosei. Zapisy ksiegowe
prowadzone s3 w systemie kompulerowym, zgodnie 2z dokumentacja programu
dopuszczonego do stosowania w Urzedzie. Ewidencja analitvezna jest prowadzona
w programie . System ewidencii | rozliczania oplat za Smieci SU" firmy SOFTRES
dotyczacym  obslugi gospodarki  odpadami, natomiast ewidencja svnletyczna
w programie ., System finansowo-ksiggowy SU” firmy SOFTRES.



6. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza si¢ deien obeigrenia rachunku bankowego
zobowigzanego, po dokonaniu przez niego wplaty na indywidualny numer rachunku
bankowego.

7. Dowody ksieguje si¢ zgodnie 2 kolejnoseig dat i po nadaniu kolejnego numeru w rejestracji
dokumentdw.

8. Dowody wplaty, dowody zwrotdw, polecenia ksiggowania oraz przerachowan, stanowigce
podstawe  ksiggowania i udokumentowania  zapisow  ksiegowych  przechowuje
si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigee.

9, Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, 1j. przez okreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czyvielnosei skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zloZenie czytelnego

podpisu.

10, Jereli wplaty dokonane na rachunek bankowy z rdinych przyezyn nie moga byc
zarachowane na poczet oplaty, zalicza sig je przejsciowo, jako wplywy do wyjasnienia.
Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do nadawey pismo w celu wyjasnienia przeznaczenia dokonanej wplaty.
Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplatg na karcie kontowe)
wedlug rodzaju naleznoscei z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowey.

11. W prevpadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu zbiorczego drziennika za dany
dzien, likwiduje sie blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie
wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiegowania.

12. Uzgodnienn danych ksiggowosci analitycznej oplaty i ksiggowosci  synietyczne)
oraz uzgodnien sporzgdzonych przypisow i odpisdw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

13. MNaliczenn i ksiggowania przypisow lub odpisow naleinych, a nie wplaconych odsetek
od zaleglodei podatkowych dokonuje sie nie rzadziej niz w okresach kwartalnych.

14. Koszty upomnienia moga by¢ ksiggowane w kwocie wplaconej na podstawie dokumentu
wplaty.
Pobér oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi za poérednictwem banku
g 8.
1. Wplaty dokonywane na rachunck bankowy sa rejestrowane dziennie na wyciggu
z rachunku bankowego w formie elektroniczne).

2, Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sg zaczytywane do programu Ksiggowosé
Podatkowa celem ich ujecia na indywidualnych kontach zobowigzanych po czym sporzgdza
sie zestawienie wplat z danego dnia.

3. Wycigg z rachunku bankowego podlega analizie przez pracownika ds. egzekucji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sprawdzeniu czy saldo koficowe podane
w wyciggu jest prawidlowe oraz czy odpowiada kwocie z zestawienia wplat z danego dma. Po
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dokonaniu  tych czynnosci na wyciagach osoba sprawdzajgca zamieszeza klauzule
wSprawdzono” oraz sklada swoj podpis.

4. Kontrola otrzymanych wyciggdw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie, czy zapisy
objgte tym wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciggu
Jest wlasciwie wyprowadzone.

5. Pozyeje elektronicznych wyciggéw bankowych powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzane
Z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, W szczegélnosci: czy wplaty
dokonata osoba zobowigzana do zaplaty, czy dane osobowe wplacajacego badz osoby
wskazanej w tytule wplaty sa kompletne i zgodne z ewidencja oplaty smieciowej.

6. Rejestracja'ksiggowanie moze praebiega¢ w dwoch trybach:

a) recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,

b)..automatycznym” —~ przy wykorzystaniu mechanizmdéw automatycznego pobierania
danvch z innych systemow lub plikow.

7. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotdw, przypisow, odpisoéw oraz przeksiegowan odbywa
sie w ksiegowodci podatkowej na kontach szczegolowych, co umozliwia zaksiegowanie
danych na kontach podatnikéw oraz przygotowywanie tych danych (do zaksiegowania
w ksiggach rachunkowych na koncie 221) dla ksiggowosci analitycznej i syntetycznej.

8. W przypadku ujecia przez bank w wyciggu z rachunku dowodu wplaty dotyczacego innego
rachunku bankowego, dokonuje sie zwrotu do banku lub bezpodrednio do wlasciwego
wierzyciela lub tez ksigguje si¢ dang kwotg jake wplywy do wyjasnienia. Nast¢pnie po
zaksiegowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

9. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pdéniej jednak niz
do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

10. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglodci z odsctkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacji podatkowej. W pierwszej kolejnosci zalicza si¢ dokonang
wplate na poczet kosztow upomnienia zgodnie z art. 62 § la ustawy # dnia 29 sierpnia 1997
roku Ordynacja podatkowa.

11. Jezeli na zobowigzanym ciaza zobowigzania z réznych tytuldw, dokonang wplatle zalicza sie
na poczet raty oplaty o najwezesniejszym terminie platnosci chyba, 2e zobowiazany wskaze,
na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty zpodnie z art. 62 § 1 ustawy
# dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.
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12. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, odsetek za zwloke oraz kosziow upomnienia na wniosek podatnika wydaje sig
postanowienie, na kidre stuzy zazalenie.

Dokumentowanie wplat

§9.
1 Do udokumentowania wplat shuzg:

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

2)dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi w przypadku, gdy zobowiazany
dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek bieZacy
zobowiazanego, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezgcy Biura — na postawie
kidrveh przyvpisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokodci zaplaty dokonanej przez
zobowiazanego w zwiazku 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 zobowigzan, o ktdrym
mowa w art. 76 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

5) inne dowody wplaty, dokumenty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jst.
2. Do udokumeniowania wygasniecia zobowigzania w formie niepienigine) stuzg:

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

2) decyzje dotyczgee preypadkdow, o kidrych mowa w art. 67a §1 pkt 3 i art. 67d § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

3) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art, 70-71 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (np. nota ksiggowa),

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o kibrym mowa w art. 64 ustawy z dma
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa, lub inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie takiego potracenia,

5) umowy lub inne dokumenty okredlajace dzien przeniesienia wlasnosci, rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o kibrym mowa w art, 66
§ 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

6)deklaracje © wysokosei oplaty =za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz dokumenty wewnetrzne Biura Celowego Zwigzku Gmin ,Eko-Logiczni™.

ste 10



Rozliczanie i zwrot nadplat
§10.

1. Pracownik ds. egzekucii oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany do
biezacej kontroli stanu nadplat na kontach szezegdlowyeh podatnikéw oplaty oraz podjecia
czynnosci zmierzajgeych do ich likwidacji.

2. Kontrolg powstalych nadplat wykonuje sie przez analize kart kontowych wedlug stanu na
ostatmi dzien miesigca po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, preypisow i odpisow
przypadajgcych do konca analizowanego okresu, Kontrola kont wedlug stanu na ostatni
dzien miesigca winna by¢ dokonana w terminie do 14 dnia kazdego miesiaca.

3. Pracownik ds. egzekucii oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany
poswiadczy¢ dokonanie analizy poprzez zlozeniu podpisu na zestawieniu nadplat
wygenerowanym z systemu informatycznego.

4. Zanadplale uwaza sie:

1) kwote nadplaconej lub nienaleine zaplaconej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) zobowigzania zaplaconego przez osobe trzecia lub spadkobierce, jezeli w decyzji o ich
odpowiedzialnodci lub decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania spadkodawcy
okredlono je nienaleinie lub w wysokodci wigksze] od nalezne.

5. Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wylgcznie w przypadkach okreflonyeh w art. 78 ustawy
# dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

6. Powstale nadplaty na kartach kontowych likwiduje sig.

7. Nadplaty wraz zich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglodei
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie
zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezgeych zobowigzan podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba 2e podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w catodei lub w czesei na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych. Jezeli nadplata zostanie
zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiggowaniu wplat z tego tytulu zobowigzania, potraca si¢ kwol¢ nadplaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie.

8. W celu dokonania zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe, albo przelanie jej na
inny indywidualny rachunek bankowy podatnik sklada wniosek o preeksiegowanie lub
zaliczenie wplaty.

9. Zwrotdw nadplat powstatych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje sie
na wniosek podatnika lub z urzedu na wskazany przez podatnika rachunek bankowy. Czynnogé
zwrotu nadplaty potwierdzona zostanie kazdorazowo dokumentem dyspozycja zwrotu nadplaty.

10. Zwroty nadplat dokonywane sa w terminach okreslonych w art. 77 Ordynacji podatkowej,
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11. Szczepdlowe zasady postepowania z nadplatami zawiera art. 72 — B0 Ordynacji podatkowej.
Dokumentowanic zwrotow

§ 11

Do udokumentowania zwrotdw sluzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej.
jezeli dla kazdej wykazane] w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wplaty, albo
dokumenty wyplaty zalaczone do wyciggu bankowego;

Windykacja oplaty z tytulu gospodarowania eodpadami komunalnymi
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan
§12.

|. Pracownik ds. egzekucii oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany
do systematveznej kontroli, czv naleznod¢ z tytulu oplaty smieciowej zostala zaplacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z przepisow prawa.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kart kontowych,
wedhug stanu na koniec miesigea, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypisow
i odpiséw przypadajacych do konica analizowanego okresu.

3. Kontrola kont ze wzgledu na miesieczny wymiar oplaty winna bvé dokonana w terminie
do 14-tego dnia miesigca po uplywie kazdego miesigea. Pracownik ds. egzekucji oplat
gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
sprawdzajge czy naleinosci zostaly zaplacone.

4. Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzacy
analityczng  ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont zobowigzanych
w zbiorze — rejestrze, sprawdzajgc czy naleznodci zostaly zaplacone. Jezeli zachodzi
uzasadnione okolicznosciami przypuszezenie/domniemanie, ¢ zobowigzany wykona
dobrowolnie obowigzek bez koniecznodel wszczecia egzekucji administracyjnej. mozna
podejmowac , dzialania informacyjne” wobec zobowiazanego.

5, Dzialania informacyine podejmowane sa w formie usine), pisemnej. dokumentowe]
{m.in. w formie sms, e-mail, , itp.). Tryb dzialan informacyjnych reguluje rozporzadzenie
Ministra Finanséw, Funduszy i Politvki Regionalnej z dnia z dnia 23 lutego 2024 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U, 2024 poz. 316).

6. Powyisze czynnosci informacyjne winne zostaé utrwalone, potwierdzone w formie pisemnej
(notatka urzedowa, zestawienie, wydruk komputerowy =z adnotacjy pisemng
w zakresie daty czynnodci informacyine] podjetej przez pracownika odpowiednio
do zobowigzanych, zgodnie z zakresem obowigzkow).

7. Czasowo moina odstapi¢ od podjecia czynnodci zmierzajgeyeh do zastosowania srodkow
egzckucyjnych, gdy stwierdzone zostang okolicznodci  uzasadniajgee  umorzenie
lub zawieszenie postgpowania egzekucyjnego lub zostanie zlozony wniosek o ulge w splacie
zobowigzan, a nie stoi temu na przeszkodzie interes publiczny.
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10.

Lasady dotyezgee wystawiania upomnien

§ 13.

. Jezeli zobowigzany nie zaplacil naleznosci w wyznaczonym terminie platnosci oplaty

za gospodarowanie odpadami  komunalnymi, sporzadza si¢ upomnienie zawicrajace
wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego.

- Upomnienie moze dotyczyé wigeej niz jednej naleimosei pieniginej. jezeli sa one naleine

od tego samego zobowigzanego.

. Upomnienie za dany okres, wysyla sie nie wezedniej niz po zaksiegowaniu i uzgodnieniu

wplywdw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za ten okres.

. Upomnienie spelnia wymogi przepisow § 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

4 grudma 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz.U. 2 2020, poz. 2194).

. Upomnienia dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawiane

sg co kwartal dla podatnikow, ktorzy nie uregulowali zobowigzan i zaleglodei za ww, oplaty
powyzej kwoty okreslonej w § 3 pkt | z zastrzezeniem pkt 2 Rozporzadzenia Minisira
Finansow, z dnia 23 lutego 2024 r w sprawie posigpowania wierzycieli nalesnodei
pieniginych (Dz. U. z 2024 r. poz. 316).

- Wierzyciel wystawia zobowigzanemu upomnienia za okresy kwartalne, niczwlocznie

po zakoficzeniu kazdego kwartalu, ale nie poniej niz do korica odpowiednio: kwietnia, lipea,
pazdziernika, stycznia.

. Upomnienie wystawia si¢ w dwach egzemplarzach i numeruje narastajaco w danym roku

kalendarzowym, w tym jeden epzemplarz dla zobowigzanego, drugi pozostawia sie
w aktach.

- Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi rejestr

upomnien.

- Przed wyslaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie zobowigzanego, czy w okresie

od wystawienia upomnienia do dnia wyslania nie odnotowano wplaty na zaleglosé.

Upomnienie wysyla si¢ za podrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

I1. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia po 25 dniach, a nie péiniej

niz po 30 dniach od daty nadania, sklada si¢ reklamacje w jednostce organizacyinej Pocaty
Polskiej, w ktorej nadano upomnienie lub w komdrce organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialne] za dorgczenie korespondencji. W przypadku zaginigeia upomnienia
lub braku dowodu dorgezenia zobowigzanemu upomnienia, wysyla si¢ je ponownie.

12. Pracownik ds. egzekucji oplat za pospodarowanic odpadami komunalnymi wprowadza

niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien do ewidencji upomnieni
prowadzonej w systemie informatycznym w celu odnotowania dat ich odbioru. Nie po#niej
niz po 30 dniach od wystawienia upomnien nalezy wygenerowaé z systemu informatycenego
wydruk ewidencji wyslanych upomnien i sprawdzié, ezy zostaly odnotowane wszystkie daty
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doreczenia. W przypadku, gdy w kolumnie ..data dor¢czenia™ wystgpuje wolne pole nalezy
ustali¢ preyczyne braku wypelnienia i dokonaé stosownej adnotacji, ktdra nastgpnic nalezy
naniesc na kang kontowa.

Zasady dotyczace wystawiania tytuléw wykonawczych
§14.

. Jezeli dhuznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonal obowigzku
i nie zaplacil naleinodci objete] upomnieniem. pracownik ds. egzekucji oplal
za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza tytul wykonawezy do wlasciwego
organu egzekucyjnego.

. Tytul wykonawezy spelnia wymogi przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966 .
o posiepowaniu egzekucyjnym w administracii (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r, poz. 2505
z plén, zm.).

. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci w oplacie, ktérych wartosé przekroczy
dziesieciokroinosé¢  kosztéow upomnienia nalernosci  ghownej powstalej w  wyniku
niezaplacenia lub czesciowego zaplacenia zaleglosci obj¢tej upomnieniem bez zbgdne)
zwiloki.

. Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w ewidencji tytuléw wykonawczych
i preckazuje si¢ do organu egzekucyjnego wedlug wladciwosci.

. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objete] tytulem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglodci zawiadamia sig nicewlocznie wilasciwy organ egzekucyjny.

. Pracownik ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany
systematycznic weryfikowaé wygenerowana z systemu informatycznego ewidencig
zaleglosci objetych upomnieniami za dany okres z ewidencja wystawionych tytulow
wykonawczych w celu sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaly wystawione tytuly
wykonawcze.

. W celu ustalenia postepu egzekucji naleinosci objetyeh tytulami wykonawczymi pracownik
ksiegowosci zobligowany jest do wyslania, co najmniej raz w roku pisemnego zapytania
do organu egzekucyjnego o stopniu realizacji przekazanych tytuldw.

. Jezeli wierzyciel bedgey jednoczesénie organem egzekucyjnym nie jest wiasciwy ze wzgledu
na miejsce zamieszkania lub siedzib¢ zobowigzanego, przekazuje tytul wykonawczy
do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego celem prowadzenia postgpowania
egzekucynego.

. W razie utraty tytulu wykonawczego przed wszezeciem egzekucji administracyjnej wierzyciel
ponownie wystawia odpis tytulu wykonawczego i przekazuje go do organu egzekucyjnego.
W wystawionym odpisie tvtulu wykonawczego wierzyciel wpisuje numer utraconego tytulu
wykonawczego oraz dzien, w kidrym ponownie wystawil tytul wykonawczy,

10. Wzdr tytulu wykonawczego oraz wykaz informacji. jakie powinien zawierac prawidiowo
sporzadzony tytul wykonawezy zawarte sg w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia
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19 marca 2024 r. w sprawie wzordw tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2024 r. poz, 431).

Windykacja naleinosei 2 tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
osib innych nik zobowigzany

§ 15.

Tryb postgpowania w sprawach odpowiedzialnosei podatkowej osdb trzecich po zaistnieniu
przeslanek do przeniesienia odpowiedzialnosci ustala sie indywidualnie w kazdej sprawie
w oparciu 0 obowigzujgce przepisy.

Procedura preygotowania danych do sprawozdan
§ 1.

I. Przed przystapieniem do sporzgdzenia sprawozdania za dany okres sprawozdawczy nalezy
uzgodnic poszczegdlne zapisy na kartach kontowych w programic windykacyjnym,
Poszczegolne dni powinny by¢ zamykane na biezaco, a na koniec miesigea nalezy sporzadzié
w programie do obstugi odpadéw komunalnych firmy SOFTRES | Sprawozdanie Rb-27".
Zestawienie to stanowi podstawe do  uzgodnienia sprawozdania o dochodach
i jest podsumowaniem analitycznych zapisow ksicgowych, kidre muszg mieé
odzwierciedlenia w zapisach syntetycznych ujetych w programie finansowo-ksiegowym.

2. Pracownik odpowiedzialny za sprawozdawczodé sporzgdza i preekazuje do wlasciwej
komarki organizacyjnej Urzgdu w formie dokumentu sprawozdanie za kazdy kolejny miesiac
kalendarzowy nie poZniej niz do 14 dnia po uplywie okresu sprawozdawczego,

3. Kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowe],

4. Na koniec kazdego miesigea uzgadnia sig sumy przypisow i odpisow z ewidencji ksiggowej
z sumami przypisow i odpisdw w ewidencji wymiaru oplaty smieciowe;.

5. Na koniec kazdego kwartalu sporzgdzane sg zestawienia oplaty $mieciowej z zastosowaniem
wiadciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosei i nadplaty poczatkowej, kwote
przypisu, kwotg odpisu, kwote wplaty, kwote zwrotu, kwote nadplaty koncowej., kwote
zaleglosci konicowej, wplaty biezace i zalegle, odsetki i koszly upomnici. Zestawienia sa
podstawa do ujgcia danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-278.

Roczna inwentaryzacja naleznosci
§17.

I. Inwentaryzacj¢ roczng nale2noedci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przeprowadza si¢ metodg w drodze weryfikacji sald. Metoda ta ma na celu sprawdzenie
dokumentow i zapisow ksiggowyceh ze stanem faktycznym. W tvm celu sporzadza si¢ protokal
weryfikacji sald konta 221 . Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ przeprowadzone
Wi stanu na ostatni dzien roku,
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2. Po sporzadzeniu sprawozdania rocznego z planu wykonania dochodow budzetowych
z poszczegdlnyeh rachunkéw bankowych zostaje wypelniony protokél z weryfikacji sald
i preekazany koméree prowadzgeej wymiar oplaty do weryfikacji.

3. W przypadku réznic wysokoéci naleznosci wymagane jest zlozenie pisemnych wyjasnien
i Zlozenie do komdrki prowadzacej rachunkowos¢ w celu ewentualnego sporzadzenia korekty
sprawozdania rocznego,
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