ZARZADZENIE NR 216/16
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 30 wrze$nia 2016 r.

w sprawie ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Kolno

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22016 r. poz.1047,
z pozn. zm.); ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2016 r poz. 613, z p6ézn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 lipca 2010 r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2013 r poz 289), oraz Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2016 r. poz. 599 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

Rozdzial 1.
Zagadnienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, poboru optaty, ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat i zwrotdw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowe;j realizacji optaty, likwidacji nadptat, postgpowania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem naleznosci.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Kolno zracji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig
zarzadzenia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§ 2. Zadaniem Referatu Budzetu i Podatkow w zakresie rachunkowosci jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksigegach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytulu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez wiascicieli nieruchomos$ci w rozumieniu art 2 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2016 r. poz. 250 z
p6zn. zm.) zwanych dalej "wlascicielami nieruchomosci";

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia i tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen witascicieli, uzytkownikow i pozostatych posiadaczy z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w czgéci dotyczacej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

§ 3. Zadaniem Referatu Rozwoju Gospodarczego jest przyjmowanie i aktualizacja deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz biezace prowadzenie prawidlowej ewidencji przypiséw
i odpisow, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru przypisoOw i odpiséw,
2) miesieczne uzgadnianie przypiséOw iodpisOw z pracownikiem ksiegowosci ds. oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3) kwartalne uzgodnienie przypisow iodpisow z pracownikiem prowadzacym ksiegowo$¢ optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z ksiggowo$cia budzetowa.

Rozdziatl 2.
Ewidencja ksiegowa oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 4. 1. Ksiegowanie wptlat, zwrotow oraz przeksiggowan na kontach wiascicieli nieruchomos$ci w rozumieniu
art 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2016 r.
poz. 250 z pézn. zm.) zwanych dalej "wlascicielami nieruchomos$ci”; odbywa si¢ w Referacie Budzetu i Podatkow
Urzedu.
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2. Ksiggowanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nieruchomosci w rozumieniu art 2 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2016 r. poz. 250 z p6zn.
zm.) zwanych dalej "wlascicielami nieruchomos$ci”, nastgpuje przy uzyciu programu komputerowego
LKSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN” zatwierdzonego przez Wojta Gminy Kolno.

§ 5. 1. Ewidencje rozliczen z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ zgodnie
z zaktadowym planem kont na :

2. Kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;j,
b) kontach analitycznych

¢) ) kontach szczegotowych ksigg pomocniczych, stuzacych uszczegétowieniu i uzupehieniu zapiséw kont ksiegi
glownej, prowadzone w formie kont wlascicieli, uzytkownikow i pozostatych posiadaczy nieruchomosci.

3. Ksiegi rachunkowe obejmujace zbiory zapisow ksiggowych, obrotow isald, takze jezeli maja postaé
wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora powinny by¢ :

1) trwale oznaczone pelng nazwa Urzedu, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej — numer konta, nazwa
programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrachunkowego, okresu sprawozdawczego, daty sporzadzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng kontrolg
cigglo$ci zapisOw, przenoszenia obrotow isald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢
sporzadzane nie pozniej niz do 31 marca roku nastepujacego po roku obrachunkowym. Za rdéwnowazne
z wydrukiem ksigg rachunkowych uznaje si¢ przeniesienie ich tresci na inny komputerowy nos$nik danych
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji.

§ 6. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych ztytulu ww. opflaty
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow ( przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow)
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 7. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu i badaniu czy zostaty dotaczone do
nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane
w wyciagu jest wlasciwie wprowadzone.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciggami ksieguje si¢ je na podstawie noty
ksiggowej na konto ,, pozostate rozrachunki” zaliczajac do wptywow 1w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢
bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego dowodu lub innego jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego
dowodu wptaty (odpisu dowodu - kserokopii) przeksiegowuje si¢ wptate z konta ,pozostate rozrachunki” na
wlasciwe konto.

3. Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksigguje si¢
dang kwote¢ na konto ,wplywy do wyjasnienia” zaliczajac do wplywoéw do wyjasnienia, nastgpnie po
zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

4. Przekazuje do zbiorow dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, tj. na kontach poszczegdlnych wiascicieli nieruchomosci w
rozumieniu art 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.
72016 1. poz. 250 z p6zn. zm.) zwanych dalej "wlascicielami nieruchomosci";

§ 8. 1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy zréznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa naleznos¢ budzetows, zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia, a nastgpnie wszczyna si¢
postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysyltajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia
tytulu dokonanej wptaty, badz telefonicznie sporzadzajac notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy z osoba
wplacajaca.

2. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wplate na koncie ustalonym dla kazdego
wiasciciela nieruchomosci wedtug rodzaju naleznosci z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowe;.
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§ 9. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢ dokonywane za
posrednictwem banku lub poczty na indywidualne konto kazdego wtasciciela, uzytkownika czy innego posiadacza
nieruchomosci tzw.,, konto wirtualne" w ramach masowych ptatnosci, a takze na rachunek bankowy urzgdu gminy.
Kazdej osobie sktadajacej deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przypisano
indywidualny nr rachunku bankowego. Wyciag bankowy pobiera si¢ z elektronicznego systemu Home Banking.
Nastepnie wprowadza si¢ $ciezke do pliku z WB do Analizatora wyciagow, ktory analizuje i wcezytuje do
Uniwersalnego Programu Ksiegujacego. Pracownik wybiera przelew iprzydziela go do programu KSZOB —
Ksiggowos$¢ zobowigzan. W przypadku braku informacji na przelewie elektronicznym program oznacza go jako
nie zaksiggowany. Z poziomu Ksiegowosci Zobowigzan zostaje zaksiggowany recznie. Po prawidtowym
zaksiggowaniu WB nastepuje jego archiwizacja.

§ 10. Za termin dokonania zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi uwaza sig:

1) przy zaptacie gotoéwka — dzien wptaty kwoty optaty na rachunek bankowy wirtualny lub rachunek bankowy
Urzedu, w placowce pocztowej;

2) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego wiasciciela nieruchomos$ci na podstawie
polecenia przelewu.

§ 11. 1. Dokonane wptaty zalicza si¢ na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez wptacajacego.

2. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci
wraz z odsetkami za zwloke, wplatg t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek
za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwtoke zgodnie
z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z roznych tytuldw, dokonanag wptate
zalicza si¢ na poczet naleznosci o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze osoba wskaze, na poczet ktorego
zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j).

3. Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztow ( art.62 § 1a Ordynacji podatkowe;j).

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane na dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od osoby zalegajacej z optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy
pobra¢ naleznosci uboczne na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznos¢ gtdéwna, odsetki za
zwtloke, koszty upomnienia, oplate prolongacyjng oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

5.Jezeli po zaksiggowaniu wplaty na koncie komputerowym pozostaje réznica — nalezno$s¢ do zaptaty,
zawiadamia si¢ o tym podatnika w formie postanowienia o rozksiggowaniu wplaty, w ktdrego tresci nalezy okresli¢
sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaplacie saldo. Postanowienia nie wystawia si¢ jesli
wplata w catosci pokrywa kwote gléwna zaleglosci wraz z odsetkami za zwtoke lub kwota wptaty podlegajacej
zaliczeniu na poczet zalegto$ci podatkowej, odsetek za zwloke lub kosztow upomnienia nie przekracza
pigciokrotnosci kosztow upomnienia.

6. Wplaty przekazane przez organ egzekucyjny tytulem zrealizowanych tytulow wykonawczych, na kontach
komputerowych wtascicieli i pozostatych uzytkownikéw i posiadaczy nieruchomosci, pracownik odpowiedzialny
za ksiegowos¢ optlaty ksigguje na podstawie dowodu wplaty w kwocie faktycznej wptaty.

7. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty
prolongacyjnej, atakze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U.z2005r Nr 165,
poz.1373 z p6zn. zm.) oraz uchwaly Rady Gminy Kolno w sprawie ustalenia optaty prolongacyjne;.

Rozdzial 3.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan

§12. 1. Do przeprowadzenia kontroli terminowej realizacji zobowigzan obowigzany jest pracownik
ksiegowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Kontroli terminowej realizacji zobowigzan za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ poprzez
analize kont wlascicieli, uzytkownikow i pozostalych posiadaczy nieruchomosci, wedtug stanu na koniec miesiaca,
w ktorym przypadat termin platnosci danej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, po zaksiegowaniu
wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.
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§ 13. 1. Jezeli wlasciciel nieruchomos$ci nie zaplacit naleznosci w terminie wynikajacym z mocy prawa lub
okreslonym w decyzji, pracownik ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza
upomnienie, ktore wysyta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wysylania
upomnienia na zaleglo$ci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi raz na 3 miesigce, tj. za I, II
i I ratg po III racie, za IV, V i VI rate po VI racie, za VII, VIII i IX rate po IX racie, za X, XI i XII ratg po XII
racie.

2. Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie jesli kwota nalezno$ci pieni¢znych wraz z odsetkami przekracza
dziesieciokrotnos¢ kosztoéw upomnienia.

3. Tytul wykonawczy wystawia si¢ niezwtocznie je§li kwota naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami
przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia.

4. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego, ktory potwierdza
odbior.

5. Pracownik ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany do
niezwlocznego przestania do organu egzekucyjnego pisemnej informacji o kazdej zmianie stanu zalegloéci objgte;j
tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci.

6. Jezeli w trakcie postgpowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okreS§lajaca lub ustalajgca inng
wysoko$¢ nalezno$ci pieni¢znej niz objeta tytulem wykonawczym, pracownik ksiggowo$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany do przestania do organu egzekucyjnego dwoch
egzemplarzy pierwszej i drugiej strony druku tytutu wykonawczego oznaczonych ,,aktualizacja”.

Rozdzial 4.
Likwidacja nadplat

§ 14. 1. Nadptaty powstale na kontach wlascicieli nieruchomosci likwiduje si¢ w sposdb okre§lony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli nadptata podlega zwrotowi pracownik ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sporzadza wniosek (polecenie ksiegowania) o wyplacenie kwoty nadptaty na wskazany przez podatnika numer
rachunku bankowego.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania, albo przelanie jej na inny rachunek
bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.

4. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pracownik ksiggowos$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wypeklnia polecenie przekazu zrachunku bankowego urzgdu gminy na rachunek
miejscowego urzedu pocztowego idolacza wypehlniony przekaz pocztowy na adres placacego za odpady
komunalne. Koszty zwrotu nadptaty pomniejszaja wysoko$¢ zwracanej nadptaty.

§ 15. 1. Do udokumentowania zwrotow stuza zapisy zawarte w wyciagach bankowych odnoszace si¢ do
zwrotow oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z zalagczonymi dokumentami wyptaty.

2. Zwrotow nadptat powstatych zar6wno w roku biezacym, jak w latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytutu
oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatlu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora
zaliczane sg odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych, z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j.

Rozdzial 5.
Postepowanie zabezpieczajace

§ 16. 1. W kazdym roku obrachunkowym pracownicy zajmujacy si¢ oplatami za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonujg weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i nieSciggalnych.
Weryfikacja jest podstawa inicjowania dziatan, zmierzajagcych do wszczgcia postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem.

2. Wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) tytutu wykonawczego obejmujacego zaleglosci, ktorych dotychczasowa egzekucja jest bezskuteczna,

2) decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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3. Ksiggowa ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza wniosek o wpis hipoteki
przymusowe;.

4. Ksiegowa ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi ewidencj¢ ,Zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka przymusowa”, wg kont wiascicieli, uzytkownikéw i innych posiadaczy nieruchomosci,
ktorych zaleglosci w optacie za odpady komunalne zostaly zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki
przymusowe;j.

Rozdzial 6.
Przedawnienia zaleglo$ci i nadplat

§ 17. 1. Podstawg odpisu jest dokument informujacy o przedawnieniu (polecenie ksiegowania, informacja
dotyczaca zaleglosci w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

2. Przy ustalaniu terminu przedawnienia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik
ksiggowos$ci oplaty jest obowigzany sprawdzi¢, czy nie doszlo do przerwania biegu terminu przedawnienia lub
zawieszenia biegu terminu przedawnienia.

3. W przypadku zalegltosci, co do ktorych zbliza si¢ termin uptywu 5 letniego okresu przedawnienia, objetych
postepowaniem egzekucyjnym lub w przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego i niejasnosci lub brakow
w dokumentacji egzekucyjnej, nalezy zwrocic si¢ do organu egzekucyjnego na podstawie art. 298 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej o udostepnienie informacji, czy zostat zastosowany $rodek egzekucyjny powodujacy przerwanie biegu
terminu przedawnienia oraz o podanie daty zastosowania $rodka egzekucyjnego oraz daty powiadomienia o tym
fakcie podatnika.

4. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania PK podpisane przez
pracownika oraz zatwierdzone przez Wdjta Gminy.

Rozdzial 7.
Sprawozdawczos$¢

§ 18. 1. Pracownik zajmujacy si¢ optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi w czesci dotyczacej
tych optat sporzadza obowigzujace sprawozdania w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej wg
wzorow i w terminach okreslonych stosownymi rozporzadzeniami Ministra Finansow tj .

1) Rb-27 s — miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jst,
2) Rb-N — kwartalne o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych,

i przekazuje je glownemu ksiggowemu, ktory na podstawie danych otrzymanych z poszczegdlnych stanowisk
wterminie do 10 dnia miesigca, nastgpujagcego po miesigcu, ktorego dotyczy sprawozdanie sporzadza
sprawozdania z Urzedu Gminy.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne powszechnie
obowiazujace.
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