
ZARZĄDZENIE NR 107/2021 
WÓJTA GMINY CZERNIKOWO

z dnia 29 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru opłaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 
2021 r., poz, 1372 ze zmianami) zarządza się, co następuje:
Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy Czernikowo instrukcję zasad ewidencji i 
poboru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdział 1.
Przepisy ogólne

§1.1. Instrukcja określa tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej, szczegółowej opłaty 
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypisów i odpisów, wpłat i zwrotów 
w urządzeniach księgowych, kontrolę terminowej realizacji zobowiązań, likwidację nadpłat i 
zaległości przedawnionych.
2. Urząd Gminy Czernikowo prowadzi ewidencję opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi przy użyciu Systemu do gospodarowania odpadami komunalnymi z 
wykorzystaniem programu DOC.pl, firmy RAD sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie.
3. Przez użyte w niniejszej instrukcji określenie „pracownik merytoryczny” rozumie się 
pracowników odpowiedzialnych za poszczególne zadania, zgodnie z zakresami obowiązków i 
obowiązującymi przepisami, tj. pracowników:
a) Referatu Gospodarki Odpadami,
b) Referatu Finansowo Podatkowego.
§ 2.1. Do udokumentowania przypisów i odpisów opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi służą:
a) deklaracje o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z których 

wynika zobowiązanie lub kwota zmniejszająca zobowiązanie opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi,

b) decyzje określające wysokość zobowiązania opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi,

c) zawiadomienia właściciela nieruchomości o zmianie wysokości opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi,

d) odpisy orzeczeń sądu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocności, uchylające 
decyzje organu podatkowego lub stwierdzające jej nieważność,

e) dokumenty informujące o przedawnieniu, o którym mowa w art. 70-71 Ordynacji 
podatkowej,

f) wewnętrzne dowody księgowe będące podstawą odpisu.



2. Do udokumentowania wpłat i ewentualnych zwrotów służą:
a) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wskazanej w nim 

operacji zawarte dane zapewniają identyfikację podatnika lub dokumenty wpłaty, jeżeli 
wpłaty dokonane są za pośrednictwem poczty lub innego pośrednika przyjmującego wpłaty,

b) polecenia księgowania w przypadku przeksięgowania, gdy wpłata została dokonana na inną 
należność niż w opłacie,

c) postanowienie o zaliczeniu wpłaty, nadpłaty na poczet zaległości, bieżących zobowiązań,
d) dokumenty zwrotu, w tym: wniosek zobowiązanego lub stwierdzenie nadpłaty z urzędu, 

pisemne polecenie zwrotu,
e) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, a należnych od podatników, w tym wpłat 

odsetek za zwłokę,
3. Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi w formie niepieniężnej służą:
a) decyzje dotyczące przypadków, o których mowa w art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,
b) polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania 

przedawnione wraz z dokumentami informującymi o przedawnieniu,
c) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 64 Ordynacji podatkowej, lub 

inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia.

Rozdział 2.
Zakładanie i prowadzenie indywidualnych kont szczegółowych

§ 1. 1. Ewidencja podatników opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi obejmuje 
dane niezbędne do wymiaru i poboru opłaty. Podstawą dokonania wpisów do ewidencji 
podatników opłaty są dane zawarte w deklaracjach składanych przez osoby fizyczne i prawne. 
Deklaracje te są dowodami księgowymi źródłowymi i winny być sprawdzone pod względem 
formalnym i rachunkowym.
2. Sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym dowodów określonych dokonuje 
się poprzez umieszczenie klauzuli „sprawdzono” z datą i podpisem.
3. Podstawą do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku niezłożenia deklaracji o wysokości 
opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowi decyzja wydana z urzędu w sprawie 
określenia wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4. Ewidencję prowadzi się na szczegółowych kontach podatników opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi.
5. Rozliczanie osób fizycznych i prawnych będących podatnikami opłaty odbywa się przy 
użyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowią je indywidualne numery rachunków bankowych 
przypisane do poszczególnych podatników.
6. Na koniec każdego miesiąca uzgadnia się sumy przypisów i odpisów z ewidencji księgowej 
z sumami przypisów i odpisów w ewidencji wymiaru opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi.
7. Na koniec każdego kwartału sporządzane są zestawienia opłaty z zastosowaniem właściwej 
klasyfikacji budżetowej wykazujące stan zaległości i nadpłaty początkowej, kwotę przypisu, 
odpisu, wpłaty, zwrotu, nadpłaty i zaległości końcowej, wpłaty bieżące i zaległe, odsetki i



koszty upomnień. Zestawienia są podstawą do ujęcia danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb- 
27S.
8. Konto podatnika prowadzi się nieprzerwanie do czasu istnienia obowiązku podatkowego i 
całkowitej likwidacji zaległości i nadpłat.
§ 2.1. Wpłaty na poczet opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogą być 
dokonywane za pośrednictwem banku lub poczty.
2. Wpłaty przyjmowane są w postaci zapisów elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego 
systemu automatycznej identyfikacji płatności masowych.
3. Wpłaty dokonywane na rachunek bankowy są rejestrowane codziennie na wyciągu z 
rachunku bankowego. Następnie pracownik merytoryczny generuje wyciąg w formie 
elektronicznej celem ujęcia tych wpływów na kontach szczegółowych.
4. Rejestracja/księgowanie może przebiegać w dwóch trybach:
b) „ręcznym” -  poprzez dopisywanie kolejnych dokumentów,
c) „automatycznym” -  przy wykorzystaniu mechanizmów automatycznego pobierania danych 

z innych systemów lub plików.
§ 3.1. Za termin dokonania zapłaty opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

uważa się:
a) dzień obciążenia rachunku bankowego podatnika.

Rozdział 3.
Ewidencja księgowa opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 1. 1. Rejestracja i księgowanie wpłat, zwrotów, odpisów oraz przeksięgowań na kontach 
podatników odbywa się na kontach analitycznych poszczególnych podatników i na kontach 
syntetycznych, stanowiącej integralną część ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona z 
wykorzystaniem planu kont urzędu jako jednostki budżetowej.

Rozdział 4.
Kontrola terminowej realizacji zobowiązań z tytułu opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi i likwidacja nadpłat
§1.1 . Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wysyłanie upomnień jest zobowiązany do 
systematycznej kontroli, czy należność z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami została 
zapłacona w terminie określonym w deklaracji lub wynikającym z przepisów prawa.
2. Upomnienie za dany okres wysyła się nie wcześniej niż po zaksięgowaniu i uzgodnieniu 
wpływów opłaty za ten okres.
3. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia, może podejmować działania 
informacyjne wobec zobowiązanego, zmierzające do dobrowolnego wykonania przez niego 
obowiązku w formie ustnej lub pisemnej (np. rozmowa telefoniczna, sms).
4. Jeżeli podatnik nie zapłacił należności w terminie płatności opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, pracownik merytoryczny sporządza upomnienie zawierające 
wezwanie do wykonania obowiązku zapłaty z zagrożeniem skierowania na drogę postępowania 
egzekucyjnego. Upomnienie wysyła się do dłużnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



Doręczenie upomnień następuje na podstawie przepisów kodeksu postępowania 
administracyjnego.
5. Upomnienia mogą być wystawione w innych terminach, jeśli jest to następstwem 
indywidualnie prowadzonych postępowań.
6. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, na koncie zobowiązanego pracownik 
merytoryczny wprowadza do systemu datę odbioru upomnienia.
§ 2. 1. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały zapłacone, pracownik merytoryczny 
sporządza tytuły wykonawcze.
2. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi , tytułów 
wykonawczych nie wystawia się, jeżeli należność w danym roku podatkowym nie przewyższa 
10 -  krotności kosztów upomnienia.
3. Po wystawieniu upomnienia, organ podatkowy ma możliwość odstąpienia od wystawienia 
tytułu wykonawczego do czasu skumulowania kwoty egzekucji i uniknięcia poniesienia przez 
wierzyciela kosztów egzekucyjnych w przypadku nieskuteczności egzekucji administracyjnej 
tj. 1 tytuł multiplikowany wystawiony na zaległości (jedna opłata manipulacyjna do poniesienia 
przez wierzyciela w wysokości 100 zł).
§ 3.1. Zaległości z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, które uległy 
przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych hipoteką lub zastawem skarbowym, 
należy odpisać z urzędu na koncie zobowiązanego. Podstawą odpisu jest „Karta
przedawnienia” sporządzona przez pracownika merytorycznego.
2. Zaległości z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zabezpieczone 
hipoteką lub zastawem skarbowym nie ulegają przedawnieniu. Jednak po upływie terminu 
przedawnienia, zobowiązania te mogą być egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub 
zastawu.
§ 4. 1. Kwoty dochodów nienależnie wpłaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu 
stanowią nadpłaty.
2. Pracownik merytoryczny jest zobowiązany do bieżącej kontroli stanu nadpłat na kontach 

szczegółowych podatników opłaty oraz podjęcia czynności zmierzających do ich likwidacji.
3. Nadpłaty podlegają:
a) zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę, kosztów 

upomnienia oraz bieżących zobowiązań z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi,

b) zwrotowi z urzędu -  jeśli podatnik nie posiada zaległości podatkowych,
c) zaliczeniu na wniosek podatnika nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych.

Rozdział 5.
Ulgi uznaniowe i zwolnienia

§ 1. 1. Zasady przyznawania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych polegające na ich 
umorzeniu, odroczeniu terminu płatności i rozłożeniu na raty reguluje ustawa Ordynacja 
podatkowa.



2. W celu przeprowadzenia postępowania i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w 
spłacie należności, pracownik merytoryczny przygotowujący decyzje uznaniowe jest 
obowiązany ustalić stan konta podatnika.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


