Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0050.88.2020
Wajta Gminy Dabrowa Chelminiska
z dnia 31 grudnia 2020 r.,

ZASADY EWIDENCJI, POBORU 1 WINDYKACJHI OPLAT Z TYTULU
GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI

Zasady rachunkowosci obejmujg prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych optat
z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi (przypisy, odpisy, naliczenia, wptaty, zwroty) oraz
kontrole terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacje nadpat.

I. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu

Gminy Dgbrowa Chelminska z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

I. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisoéw, wplat,
zwrotdw, zaliczen nadplat z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow.

3. Biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszezecia postepowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych.

4. Terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty naleznosci cywilnoprawnych.

5. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zalegtosci,

6. Sporzadzanie sprawozdar.

7. Dokonywanie zwrotow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi podatnikom

przelewem na wskazany we wniosku numer rachunku bankowego platnika.

II. Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci budietowych z tytulu oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czgscig ewidencji
ksiggowe] urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont.

2. Zapisdbw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

3. Ewidencja podatnikow, wymiar i ksiggowos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego GRAVIS S.C.

4. Ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik na kontach
zatozonych dla kazdego wiasciciela nieruchomosci zamieszkalej zobowiazanego do wnoszenia
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.

5. Wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez wilascicieli nieruchomosci w  rozumieniu ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, zgodnie ze wzorem deklaracji uchwalonym
przez Rad¢ Gminy Dabrowa Chetmifiska. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub
nierzetelnego jej wypehienia, wymiaru dokonuje sie poprzez decyzje okreslajaca wysokosé
oplaty wydang z urz¢du przez organ podatkowy.

6. Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujgce przepisy:

) weryfikacja terminowosci skladania deklaracji,
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji.

7. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidlowosci ich wypetnienia,

niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik odpowiedziainy za




10.

11.

12.

13.

wymiar oplaty wszczyna postgpowanie wyjasniajace w sprawie niezlozenia deklaracji lub
watpliwosci co do danych w niej zawartych.

W ramach czynnosci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera blgdy rachunkowe
lub inne oczywiste pomyiki pracownik do spraw wymiaru moze skorygowaé deklaracje
dokonujgc poprawek i uzupeinien, uwierzytelniajae i dorgezajac kopig deklaracji wlascicielowi
nieruchomosci.

W toku postepowania pracownik zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej whasciciela nieruchomosci zamieszkalej,
ktéry nie ztozy! deklaracji lub w odniesieniu, do ktérej ma watpliwosci.

Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym stadium postgpowania. Stronie
wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu
dowodowego.

W przypadku braku reakcji strony postgpowania, nie ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nie wyjasnienia watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajacg wysokos¢ oplaty
wydang z urzedu przez Wojta Gminy Dgbrowa Chelminska. Projekt decyzji sporzadza
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie wymiaru oplaty.

Zatwierdzong decyzje okreslajagca wysokosé oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi pracownik do spraw wymiaru wysyla stronie listem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, a kopig decyzji zalacza do akit.

W przypadku zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokosci naleinej opiaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (ilosci os6b) wiasciciel nieruchomosci jest
obowiazany zlozy¢é nowa deklaracje w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym nastgpita zmiana. Oplat¢ za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
zmienionej wysokosci uiszcza sie za miesige, w ktérym nastgpita zmiana.

III. Zasady dokumentowania wplywow

1.

2.

3.

10.

Wplaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogg by¢ dokonywane
przez podatnika za posrednictwem banku lub poczty.

Za termin dokonania zaplaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi uwaza si¢
dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

Ewidencje naleznosci pienigznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzi si¢ na kontach platnikéw.

Konto zaklada pracownik ds. rozliczenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
podstawie ztozonej deklaracji przez platnika, a takze w oparciu

o wystawiong decyzje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Rejestracja i ksiegowanie oplat, zwrotéw, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sig
w ksiegowosci analitycznej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

Uzgodnienie danych ksiggowosci analitycznej i syntetycznej odbywa si¢ w okresach
miesigcznych.

Uzgodnienia danych w zakresie przerachowan i zwrotéw odbywa sie na biezaco.

Naliczanie i ksiegowanie przypisow naleznych, a niewplaconych odsetek od zaleglosci
podatkowych, dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

Konto prowadzi sie nie przerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania i catkowite] likwidacji
zaleglosci i nadptat.

Jezeli na podatniku cigza zobowiazania podatkowe z rdznych tytuléw, dokonana wplate
zalicza sig na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie platnosci
sposrod wszystkich zobowiazan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza
zobowigzania podatkowe, ktorych termin platnosci uptynal, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet zaleglosci podatkowej o najwezesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez
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podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania fub braku zaleglosci podatkowej
we wskazanym podatku - na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platnosei sposrdd wszystkich zaleglodcei podatkowych podatnika.

Jezeli na podatniku cigzg koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wplate zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

Dokumenty stanowigce podstawg ksiggowania i dokumentowania zapiséw ksiegowych
w ewidencji analitycznej z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigee.

IV. Kontrola terminowosci realizacji zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

1.

2.

10.

11.

12.

Pracownik ds. rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi obowigzany jest
do kontroli terminowosci wplat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje sie¢ poprzez analiz¢ kont platnikdw,
wedlug stanu na koniec kazdego miesigca po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
przypisow i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Kontrola kont winna by¢ dokonana najpdzniej do 15-tego dnia nastepnego miesiaca, po
miesigcu ktorego obowiazek dotyczy.

Jezeli w wyniku przeprowadzonej kontroli okaze si¢, ze naleznos$¢ nie zostala zaptacona
w wyznaczonym terminie platnosci, osoba zobowiazana do prowadzenia ewidencji sporzadza
niezwlocznie upomnienie, ktére wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych upomnienia z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wystawia si¢ niezwlocznie, gdy wysoko$¢ zalegloéci przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow.

W szczegdlnych przypadkach dopuszcza si¢ wystawienie upomnienia, jezeli wysokosé
zalegtosci nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia.

Tryb dor¢czania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postgpowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy art. 144 — 154¢ ustawy
Ordynacja podatkowa.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone przez dhuinika w calosci lub
w czescl, na kwoty zalegle sporzadza sie tytuly wykonawceze.

Tytuty wykonawcze wystawiane sg nie pozniej niz do 6 miesigcy od daty wystawienia
upomnienia i nieuregulowania w catosci badZ czgsei naleznodci przez zobowigzanego. Tytul
wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu. Tytul wykonawczy przekazuje sie do
dalszej egzekucji administracyjnej, celem Sciggniecia zaleglosci.

W wyjgtkowych sytuacjach na koniec roku dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia tytutu
wykonawczego tacznego obejmujgcego dany rok.

Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych
i przesyla do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego.

Kazdej zmianie zalegiosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite] likwidacji tej
zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Naczelnika Urzedu Skarbowego.

V. Likwidacja nadplat

1.

Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach

kontowych poszczeg6lnych podatnikéw. Zwroty nadplaty nastepuja tylko i wylacznie na

wniosek podatnika. Sposéb postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach

ustawy Ordynacja podatkowa.

Przed zwrotem nadptaty, pracownik ksiegowosci jest zobowigzany:

a) wnikliwie przeanalizowaé¢ dokumenty Zrédlowe, w ktoérych okreslona jest prawidlowa
nalezno$¢ do zaptaty,




b) sprawdzié na innych stanowiskach ksiggowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby
byé zwrot nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznoscl,
¢} W przypadku zaleglosci zarachowad t¢ nadplate na inne naleznosci.

3. Zwrot nadplaty nastepuje na wskazany rachunek bankowy podatnika w formie przelewu,
przekazem pocztowym pomnigjszonym o koszty jego zwrotu lub gotdwka w kasie Urzedu
Gminy, przy czym zwrotu nadplaty, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia
dokonuje sig tylko w kasie.

4. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia podlegaja
z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci oraz biezacych zobowiazan z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w razie ich braku — na poczet przyszlych
zobowiazan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi chyba, ze
zobowigzany wystapi o ich zwrot.

5. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiegowaniu potraca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajgc saldo na koncie.

V1. Ulgi w splacie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Ulga w splacie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastgpi¢ na
wniosek wladeiciela nieruchomosei tylko w przypadkach uzasadnionych jego waznym
interesem lub interesem publicznym. Przepisy Ordynacji podatkowej do umorzenia zaleglosci

podatkowych stosuje si¢ odpowiednio.

VII. Prowadzenie ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe systemu gospodarki odpadami prowadzi si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy
w Dabrowie Chelminskiej ul. Bydgoska 21.

2. Wyodrebniony rachunek bankowy zostal otwarty zgodnie z art. 6r ustlab ustawy
z 13.09.1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

3. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi w ramach obslugi systemu gospodarki odpadami
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

4. Wydatki zwigzane z obsluga systemu gospodarki odpadami realizowane sg z rachunku
biezgcego jednostki.

5. W celu wyodrebnienia ewidencji ksiggowej, realizowanych wydatkéw z rachunku
biezacego jednostki oraz srodkow pochodzacych z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
gromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym, nadaje si¢ kod ksiggowy (dzialanie)
umozliwiajace identyfikacje operacji zwigzanych z gospodarka odpadami.

6. Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych na poszczegdlnych kontach ksiggowych oraz
zasady sporzadzania sprawozdan sg identyczne jak dla ksiag catosci jednostki.

7. Dokumenty finansowe zwigzane z gospodarka odpadami sg tworzone na podstawie
wymogdéw wynikajacych z przepisow ogdlnych.

8. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

9. Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, opatrzony data i na dowdd sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych skiada si¢
odrecznie. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosei i legalnoset

10. Kontrola dokumentacji prowadzona jest na biezaco. Platnosci
zasadach wynikajacych z zawartych uméw i zgodnie z planem finansdwym.

11. Strona finansowa systemu gospodarki odpadami monitorowan \_\je\st‘ przez Skarbnika

Gminy.
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