Zarzadzenie Nr 41.2014
Wojta Gminy Miloradz
z dnia 29 lipca 2014 roku

w sprawie: ustalenia zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania czynnos$ci
egzekucyjnej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U z
2013r. poz. 330 z p6z. zm.), art. 6r ust 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach (tj. Dz. U. z 2012r. poz. 391 z p6z. zm.) Wojta Gminy
Mitoradz zarzadza, co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania
czynno$ci egzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA EWIDENCJI, POBORU ORAZ CZYNNOSCI EGZEKUCYJNE

OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

§1

Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

1. Przypisy i1 odpisy optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza si¢ w

okresach miesigcznych na podstawie danych wynikajacych z deklaracji lub decyzji

okreslajacych. Sporzadza je pracownik z referatu rozwoju.

. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania ptatnika stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,

2) wyciag bankowy,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego ptatnika z tytutu
zaptaty optaty — w przypadku gdy ptatnik dokonat zaplaty za posrednictwem
banku, a bank obciazyt rachunek bankowy ptatnika, ale nie przekazal srodkow na
rachunek biezacy urzedu — na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi
zobowiazanie w wysokos$ci zaplaty dokonanej przez ptatnika, w zwiazku z art. 60
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

4) postanowienia 0 zaliczeniu nadptaty lub zwrotu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

5) decyzje,

6) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowej,

7) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.
66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w
stosunku do gminy,

8) dokumenty informujace o przedawnieniu.

. Ewidencj¢ szczegotowa dla kazdego platnika prowadzi si¢ na kartach kontowych w

systemie komputerowym GRAVIS. Urzad prowadzi dla kazdej wsi odrgbne konto

zbiorcze. Dla ptatnikéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza prowadzi si¢ jedno
konto zbiorcze.

. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rownocze$nie z zapisami w

dzienniku operacji. Dzienniki operacji stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich

operacji ksiggowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania
operacji zaksiggowanych na kontach.

§2
Wptaty dokonywane w kasie

Whptaty przyjmowane sg bezposrednio w kasie Urzedu Gminy w postaci gotéwkowej.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat dokonywanych w danym dniu
roboczym powinny by¢ ujete w tym samym dniu w raporcie kasowym.



Whptaty przyjete w kasie ksiegowane sg bezposrednio na karcie ptatnika za
posrednictwem systemu komputerowego GRAVIS. Pracownik referatu ksiegowosci
otrzymuje kopie dowodéw wptat.

§3
Whptaty dokonywane na rachunek bankowy

Niezaleznie od wptat dokonywanych w kasie urzedu wptaty przyjmowane sg rowniez

w postaci dokumentdw papierowych na podstawie dowoddéw wptat zatgczonych do

wyciggu bankowego oraz w postaci zapiséw elektronicznych przy wykorzystaniu

systemu Home-Banking.

Wyciagi bankowe ksiegowane sg bezposrednio na karcie ptatnika za posrednictwem

systemu komputerowego GRAVIS.

Whptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzane z punktu widzenia prawidtowosci

zakwalifikowania wptaty. Wptaty ksiegowane sg zgodnie z dyspozycjg ptatnika, a w

przypadku braku, wptata zaliczana jest w pierwszej kolejnosci na zalegtosci, nastepnie

na biezgce zobowigzanie, a w przypadku ztozenia wniosku, na przyszte zobowigzanie.

W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtfasciwg naleznosc¢

ksieguje sie wptate jako wptywy do wyjasnienia i podejmuje sie czynnosci majgce na

celu wyjasnienie tytutu wpfaty.

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci optat wraz z odsetkami za

zwtoke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet zalegtosci oraz kwoty odsetek

za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej

do kwoty odsetek za zwtoke.

Sposdb zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci w opfacie za gospodarowanie

odpadami komunalnymi i odsetek za zwioke okresla sie w postanowieniu o

zarachowaniu wptaty.

Po zaksiegowaniu wptat pracownik referatu finansowo-budzetowego sporzadza w

formie papierowej:

1) za dany miesigc zestawienie miesieczne wptywow,

2) za kaidy rok zestawienie indywidualne kont podatnikdéw, roczne zestawienie
wptat poszczegdlnych wsi.

§4
Dochodzenie zalegtosci

Pracownik referatu finansowo-budzetowego obowigzany jest do kontroli

terminowosci wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Jezeli naleznos¢ nie zostata zaptacona w terminie, a zobowigzanie powstato w

wyniku:

1) ztozonej deklaracji pracownik referatu finansowo-budzetowego przesyta
dtuznikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonywania obowigzku z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego,



2) wydania przez pracownika referatu rozwoju wymiaru, decyzji okreslajgcej
wysokos¢ zobowigzania pracownik referatu finansowo-budzetowego wystawia
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonywania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

Upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony
jest dla zobowigzanego, a drugi egzemplarz pozostaje w aktach. Upomnienie oznacza
sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencjg wystanych upomnien
sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.
Upomnienia wystawia pracownik referatu finansowo-budzetowego nie czesciej niz
raz na kwartat w terminie 30 dni po uptywie terminu ptatnosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ostatniego miesigca koriczgcego kwartat.
Na zalegtosci wczes$niejsze objete upomnieniem nie wystawia sie powtdrnie
upomnienia.
Tytut wykonawczy sporzgdza pracownik referatu finansowo-budzetowego bez
zbednej zwtoki na zalegtosci powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czesciowego zaptfacenia zalegtosci objetych upomnieniem lub wynikajgcych z decyzji
okreslajagcej. Do tytutdw wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutow
wykonawczych w jednym egzemplarzu. Tytut wykonawczy oznacza sie kolejnym
numerem w ewidencji tytutéw.

§5
Nadptaty i zwroty

Pracownik referatu finansowo-budzetowego zobowigzany jest do kontroli stanu

nadptat na kartach kontowych poszczegdlnych ptatnikdéw oraz przygotowaniem

dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptat. Sposéb

postepowania w zakresie nadptat jest okreslony w przepisach ustawy Ordynacji

podatkowe;j.

W przypadku gdy ptatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na

poczet przysztych naleznosci podatkowych, nadptata zostaje zaliczona na

niewymagalng jeszcze naleznos$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu

przypisu z tytutu optaty kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej optaty.

Przed dokonaniem zwrotu pracownik referatu finansowo-budzetowego powinien:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty rozrachunkowe i uzyska¢ potwierdzenie od
pracownika wymiaru dotyczgce prawidtowosci kwoty przypisu/odpisu,

2) sprawdzié¢, czy podmiot dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie
posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publicznoprawnych,

3) przygotowaé dokument stanowigcy podstawe zwrotu.

Zwrot nadptaty nastepuje:

1) na wskazany rachunek bankowy pfatnika,

2) w gotdéwce —w kasie Urzedu Gminy Mitoradz.

Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1) dowody potwierdzajgce dokonanie przelewu w systemie Home-Banking,

2) dowody wyptaty KW.



