Z’ARZADZENIE NR 107/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dma 29 grudma 2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji zasad ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2021 r., poz. 1372 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Czernikowo instrukcje zasad ewidencji 1
poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdziak 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej, szczegétowej optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow
w urzadzeniach ksiggowych, kontrole terminowe;j realizacji zobowiazan, likwidacj¢ nadplat i
zalegtosci przedawnionych.

2. Urzad Gminy Czernikowo prowadzi ewidencje oplaty za gospodarowanie odpadami
komunaloymi przy uzycin  Systemu do gospodarowania odpadami komunalnymi z
wykorzystaniem programu DOC.pl, firmy RAD sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.

3. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie sig
pracownikéw odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania, zgodnie z zakresami obowigzkow 1
obowiagzujacymi przepisami, tj. pracownikow:

a) Referatu Gospodarki Odpadami,
b) Referatu Finansowo Podatkowego.

§ 2. 1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi shuzg:

a) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z ktérych
wynika zobowiazanie lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

b) decyzje okreslajace wysokos¢ zobowiazania oplaty za gospodarowanie - odpadami
komunalnymi,

¢) zawiadomienia witasciciela nieruchomog$ci o zmianie wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

d) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace
decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosé,

e) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowe;j,

f) wewnetrzne dowody ksiggowe bedace podstawa odpisu.



2. Do udokumentowania wplat i ewentualnych zwrotow stuza:

a) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawarte dane zapewniaja identyfikacje podatnika lub dokumenty wplaty, jezeli
wplaty dokonane sg za posrednictwem poczty lub innego posrednika przyjmujacego wplaty,

b) polecenia ksiggowania w przypadku przeksiggowania, gdy wplata zostata dokonana na inng
naleznos¢ niz w oplacie,

- ¢) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zalegtosci, biezgcych zobowiazan,

d) dokumenty zwrotu, w tym: wniosek zobowiazanego lub stwierdzenie nadplaty z urzedu,
pisemne polecenie zwrotu,

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikdéw, w tym wptat
odsetek za zwioke,

3. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowiazania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w formie niepieni¢znej stuza:

a) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j,

b) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione wraz z dokumentani informujacymi o przedawnieniu,

c) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 64 Ordynacji podatkowe;j, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia.

Rozdzial 2.
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont szczegélowych

§ 1. 1. Ewidencja podatnikéw optaty za gospodarowanie odpadami komunaloymi obejmuje
dane niezbe¢dne do wymiaru 1 poboru oplaty. Podstawa dokonania wpiséw do ewidencji
podatnikéw oplaty sa dane zawarte w deklaracjach sktadanych przez osoby fizyczne 1 prawne.
Deklaracje te sa dowodami ksiggowymi Zrédtowymi 1 winny byé sprawdzone pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw okreslonych dokonuje
si¢ poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z data i podpisem.

3. Podstawa do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieztozenia deklaracji o wysoko$ci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowi decyzja wydana z urzgdu w sprawie
okreslenia wysokoSci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Bwidencje prowadzi si¢ na szczegdélowych kontach podatnikéw oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

5. Rozliczanie osob fizycznych i prawnych bedacych podatnikami oplaty odbywa si¢ przy
uzyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowia je indywidualne numery rachunkéw bankowych
przypisane do poszczegdlnych podatnikow.

6. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowe;j
z sumami przypisow 1 odpiséw w ewidencji wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymui.

7. Nakoniec kazdego kwartatlu sporzadzane sq zestawienia oplaty z zastosowaniem wiasciwej
klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglo$ci i nadplaty poczatkowej, kwote przypisu,
odpisu, wplaty, zwrotu, nadplaty i zaleglodci koncowej, wplaty biezace i zalegle, odsetki i



koszty upommien. Zestawienia sa podstawa do ujgcia danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-
278.

8. Konto podatnika prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu istnienia obowigzku podatkowego 1
calkowitej likwidacji zaleglosci i nadptat.

§ 2.1. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢
dokonywane za posrednictwem banku lub poczty.

2. Wplaty przyjmowane sg w postaci zapisOw elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego
systemu automatyczne] identyfikacji ptatno$ci masowych,

3. Wplaty dokonywane na rachunek bankowy sg rejestrowane codziennie na wyciagu z
rachunku bankowego. Nastgpnie pracownik merytoryczny generuje wycigg w formie
elektronicznej celem ujecia tych wpltywoéw na kontach szczegdlowych.

4. Rejestracja/ksiegowanie moze przebiega¢ w dwéch trybach:
b) ,,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentdw,

¢) ,,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizméw automatycznego pobierania danych
z innych systemoéw lub plikoéw.

§ 3. 1. Za termin dokonania zaplaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
uwaza sie:

a) dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika.

Rozdzial 3.
Ewidencja ksi¢gowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 1. 1. Rejestracja i1 ksiggowanie wplat, zwrotéw, odpiséw oraz przeksiggowan na komtach
podatnikéw odbywa si¢ na kontach analitycznych poszczegdlnych podatnikéw 1 na kontach
syntetycznych, stanowigcej integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem planu kont urzgdu jako jednostki budzetowe;.

Rozdzial 4.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i likwidacja nadplat

§ 1. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wysylanie upomniefi jest zobowigzany do
systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami zostala
zaplacona w terminie okre$lonym w deklaracji lub wynikajacym z przepiséw prawa.

2. Upomnienie za dany okres wysyla si¢ nie wczesniej niz po zaksiggowaniu i uzgodnieniu
wplywow oplaty za ten okres.

3. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia, moze podejmowaé dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiazku w formie ustnej lub pisemnej (op. rozmowa telefoniczna, sms).

4. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznodci w terminie platnosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunaloymi, pracownik merytoryczny sporzadza upommienic zawierajace
wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty z zagrozeniem skierowania na drogg postgpowania
egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



- Doreczenie upomnien nastepuje na podstawie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

5. Upomnienia moga by¢ wystawione w innych terminach, je$li jest to nastgpstwem
indywidualnie prowadzonych postgpowan.

6. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, na koncie zobowigzanego pracownik
merytoryczny wprowadza do systemu date odbioru upomnienia.

§ 2. 1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik merytoryczny
sporzadza tytulty wykonawcze.

2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publiczaymi , tytuléw
wykonawczych nie wystawia si¢, jezeli nalezno$¢ w danym roku podatkowym nie przewyzsza
10 — krotnoéci kosztéw upomnienia.

3. Po wystawieniu upomnienia, organ podatkowy ma mozliwos¢ odstapienia od wystawienia
tytulu wykonawczego do czasu skumulowania kwoty egzekucji 1 uniknigcia poniesienia przez
wierzyciela kosztow egzekucyjnych w przypadku nieskutecznosci egzekucji administracyjnej
tj. 1 tytud multiplikowany wystawiony na zaleglosci (jedna optata manipulacyjna do poniesienia
przez wierzyciela w wysokosci 100 z1).

§ 3. 1. Zalegiodci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym,
nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowiazanego. Podstawa odpisu jest ,,Karta
przedawnienia” sporzadzona przez pracownika merytorycznego.

2. Zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zabezpieczone
hipotekg lub zastawem skarbowym nie ulegajg przedawnieniu. Jednak po upltywie terminu
przedawnienia, zobowigzania te moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawu.

§ 4. 1. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu
stanowia nadptlaty.

2. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kontach
szczegdtowych podatnikéw oplaty oraz podjecia czynnosci zmierzajacych do ich likwidacji.

3. Nadplaty podlegaja:

a) zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg, kosztow
upomnienia oraz biezgcych zobowigzah z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

b) zwrotowi z urz¢du — jesli podatnik nie posiada zaleglosci podatkowych,

c) zaliczeniu na wniosek podatnika nadplaty na poczet przysztych zobowigzat podatkowych.

Rozdzial 5.
Ulgi uznaniowe i zwolnienia

§ 1. 1. Zasady przyznawania ulg w splacie zobowigzat podatkowych polegajace na ich
umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci i rozlozeniu na raty reguluje ustawa Ordynacja
podatkowa.



2. W celu przeprowadzenia postepowania i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w
splacie nalezno$ci, pracownik merytoryczny przygotowujacy decyzje uznaniowe jest
obowigzany ustali¢ stan konta podatnika.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



