ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.4446.2020
Z DNIA 4544040

w sprawie : zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr OR.0050.1970.2017 z dnia
29.12.2017r. w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Zory.

Na podstawie art. 10, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzeé$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U, z 2019 r. poz. 351 ze zmianami), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zmianami).
ZARZADZAM
§1
Dokonaé zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1970.2017 z dnia

29.12.2017r. w ten sposo6b, ze Zatacznik nr 6.7. otrzymuje brzmienie o tresci jak w zalgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi
Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr
do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta

NrOR QOS50 A4 4. 20240
zdnia A%. 09,2020

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI, POBORU ORAZ PODEJMOWANIA

CZYNNOSCI PRZEDEGZEKUCYJNYCH W ZAKRESIE OPLATY
ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Przepisy ogélne — podstawa prawna

§1

. Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie ’ obowigzujacych przepisbw prawa

oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencii
1 poboru opfat lokalnych realizowanych przez gminny organ podatkowy na podstawie
obowigzujacych przepisow:

1) ustawy o rachunkowosci,

1) ustawy Ordynacja podatkowa,

2) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) ustawy o finansach publicznych,

4) ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach
oraz rozporzgdzen wylonawczych do ww. ustaw.

. Niniejsza instrukcja okre§la tryb i zasady prowadzenia ewidencji optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Instrukcja okresla zasady ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan i likwidacji nadptat wynikajacych z wyzej wymienionej oplaty.

Wymiar
§2

. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzona jest w Zespole Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (zwanym dalej
ZGOK).

. Ewidencja podatnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego WYDRA, obstugiwanego
przez firme¢ Sputnik Software.

. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru, dotyczace podmiotow

1 przedmiotéw opodatkowania.

. Wymiaru oplaty =za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje

si¢ na podstawie deklaracji, skladanych przez wlascicieli nieruchomosci, zgodnie
ze wzorem deklaracji uchwalonym przez Rade Miasta Zory.



. Pracownik ZGOK podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu dokiadnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienie sprawy w postc;powamu podatkowym
W oparciu o obowigzujace przepisy:

1) dokonuje weryfikacji formalnej deklaracji (termin zlozenia, podpis,

prawidtowo$¢ wypelnienia wymaganych pdl),
2) dokonuje weryfikacji pod wzgledem rachunkowym  zgodno$ci
zadeklarowanych kwot.

. W ramach czynno$ci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omytki badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik ZGOK moze skorygowaé deklaraqf; dokonujac poprawek
1 uzupeinien, zgodnie z trescig przepisOw prawa.
. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji pracownik ZGOK wzywa pisemnie
wladciciela nieruchomosei o jej zlozenie, informujac o konsekwencjach prawnych
w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania. W takim przypadku wydaje
si¢ zurzgdu decyzj¢ okreSlajaca wysoko$¢ oplaty, doreczong przez pracownika
Urzgdu Miasta lub za posrednictwem Poczty Polskiej, ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
. W przypadku nieztoZenia deklaracji lub watpliwoéci co do danych w niej zawartych
pracownik ZGOK wszczyna postgpowanie z urzegdu w oparciu o obowigzujace
przepisy.
. Przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie prawidlowo zlozonej deklaraciji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; przypisu naleznosci
dokonuje sig¢ na podstawie skutecznie doreczonej decyzji; przypisu naleznoéci mozna
rowniez dokonac na podstawie skutecznie doreczonego zawiadomienia o wysokosci
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. W kwestiach nieuregulowanych
zgodnie z art. 67 ustawy o finansach publicznych stosujemy przepisy dziahu
III ordynacji podatkowe;.

Pobor i ewidencja ksiegowa

§3

. W Urzedzie Miasta Zory dochody z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi realizowanych przez ZGOK wplywaja na wyodrebniony rachunek
bankowy. Do rachunku prowadzone sa dwa rejestry ksiegowe:
1) dochody z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — polecenie
ksiggowania,
2) dochody z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — wyciagi
bankowe.
Rejestry te nalezg do ksiegi gidwnej prowadzonej dla jednostki budzetowej Urzedu
Miasta Zory.
. Do ksiggowania przypiséw i odpiséw wykorzystuje si¢ konta syntetyczne okreslone
w zakladowym planie kont dla jednostki budzetowe;.
. Pracownik referatu ksiggowosci budzetoweJ sporzadza kopie wyciagu bankowego,
a oryginat wraz z zalacznikami przekazuje do ZGOK. Kopi¢ zadekretowanych przez
pracownika ZGOK stanowig podstawe zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych
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i analitycznych ksiggi gléwnej dokonywanych przez pracownika referatu ksiegowosci
budzetowej.

- Pracownik referatu ksiggowosci budzetowej uzgadnia z pracownikiem ZGOK

w okresie miesigcznym:

1) sumy wpfat,

2) sumy zwrotdw,

3) kwoty przypisow i odpiséw.
Naleznosci z tytulu odsetek od zobowigzah podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych jednostki co najmniej pod dat ostatniego dnia kwartat. Ksiggowanie
odbywa si¢ poprzez wyksiggowanie dotychczas naliczonych kwot odsetek
i zaksiggowanie aktualnie naliczonych kwot odsetek.

Nadplaty i zwroty
§ 4

. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi rozlicza

si¢ zgodnie z uregulowaniami ustawy - Ordynacja podatkowa.

. Powstate nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z przepisami ustawy- Ordynacja podatkowa.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan

§5

. Wplaty na poczet oplaty z tytulu gospodarowania odpadami mogg by¢ dokonywane

przez podatnika za poSrednictwem banku lub poczty i innych instrumentow
platniczych.

. Pracownik ZGOK w zwigzku z wystgpujacymi zalegloSciami podejmuje czynnoscei

zmierzajgce do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych zgodnie =z ustawa
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Pracownik ZGOK przed zastosowaniem $rodkéw egzekucyjnych moze informowaé

zobowigzanego telefonicznie, poprzez e-mail lub wiadomosci SMS o terminie zaplaty
nalezno$ci pienigZznych lub jego uplywie, wysokosci naleznosei pienigznej, rodzaju
wysokoSci odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienieznej
oraz grozgce] egzekucji  administracyjnej 1 mogacych powstaé kosztach
egzekucyjnych.

. Pracownik ZGOK zobowigzany jest do prowadzenia w postaci papierowej

lub elektronicznej tzw. ,Rejestru dziatan informacyjnych wierzyciela” (zatgcznik nr 1
do niniejszej instrukeji), ktdry powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) formy dziatania informacyjnego,

2) daty podjecia dziatania informacyjnego.

. W razie nie uregulowania przez zobowigzanego wymaganej nalezno$ci w oplacie

za gospodarowanie odpadami komunalnymi w obowiazujagcym terminie zaplaty,
sporzadza si¢ upomnienie. Postepowanie upominawcze nastepuje z zachowaniem
termindéw:
1) zalill kwartat do 9 wrzeénia, roku za ktéry powstato zobowigzanie,
2) za II i IV kwartal do 9 marca, roku nastepujgcego po roku, za ktéry
powstalo zobowiazanie.
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10.

11.

Upomnienie dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
generowane jest z programu ksiggowego FOKA.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone lub czg§ciowo zaplacone,
pracownik ZGOK sporzadza tytut wykonawczy, ktory przekazuje do dalszej egzekucji
administracyjnej. Wystawianie tytutéw wykonawczych nastgpuje z zachowaniem
termindw:

1) w stosunku do oséb prawnych 45 dni po uptywiec 7 dniowego terminu

zaplaty przez podatnika zobowigzan wynikajgcych z upomnien,
2) w stosunku do os6b fizycznych 75 dni po uptywie 7 dniowego terminu
zaplaty przez podatnika zobowiazan wynikajacych z upomnien.

Tytuty wykonawcze dotyczace zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi generowane sg z programu ksiggowego FOKA.
Pracownik ZGOK wystawia tytuly wykonawcze z zachowaniem ww. termindw, gdy
taczna wysoko$¢ npalezno$ci pienigznych z  tytulu niezaplacenia opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekroczy wysokos¢ dziesigciokrotnosci
kosztéw upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia tej naleznoSci
jest krotszy niz 6 miesigcy. Upomnienia dla zalegto$ci podatkowych
nieprzekraczajacych dziesigciokrotnoéci kosztow upomnienia za rok podatkowy
sporzgdza si¢ najpdzniej do 30 kwietnia roku nastgpnego.
W kazdym roku obrachunkowym pracownik ZGOK dokonuje weryfikacji sald pod
katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest
podstawa inicjowania dzialah zmierzajagcych do wszczgeia postgpowania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy
prawne powszechnie obowigzujgce.
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Zataeznik nr 1 do Instrukeji w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
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REJESTR DZIAX AN INFORMACYJNYCH
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Termin
Nr podjecia Forma dziatan Kwota Sciggnietej
L.p. ewidencyjny Imie i nazwisko dziatan informacyjnych naleznosci
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