ZARZADZENIE NR OK.120.11. 2013
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 16 wrzes$nia 2013 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 41/2010 z dnia 29 pazdziernika 2010 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2013 r., poz. 645),art.68 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157,poz. 1240 z p6zn.zm), Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj.Dz.U. z 2012r., poz.391 ze zm ), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz.1375),

W6jt Gminy Siennica zarzadza, co nastgpuje:

§1

Do Zarzadzenia Nr 41/2010 z dnia 29 pazdziernika 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci wprowadza sig¢ :

Zalacznik Nr 11 ,, Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej dla oplaty z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi”

zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca  od dnia 01 lipca
2013r.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OK.120.11.2013
Woéjta Gminy Siennica

z dnia 16 wrze$nia 2013r.

,» Lasady prowadzenia ewidencji ksiegowej dla oplaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi”

1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego ,,Info-system Groszek”-optaty lokalne - odpady

Ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik ds. rolnictwa
na kontach zatozonych dla kazdego wtasciciela nieruchomosci zamieszkatej zobowigzanego do
wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.

Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna by¢ prowadzona zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.Nr 208, poz.1375). Konto optaty prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku
uiszczania optaty i catkowitej likwidacji zalegto$ci i nadptat.

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

e deklaracje (art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j),

e decyzje (okreslajace wysoko$¢ zobowigzania w optacie za odpady komunalne);

e postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji podatkowej;-
-odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art.77 §1 pkt3 Ordynacji
podatkowej;

e dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

e dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60§ 1 pkt2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
( w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy).

Dokumentowanie wygasnigcia zobowigzania odbywa si¢ na podstawie:
- zaptaty;
- potracenia;

e zaliczenia nadptaty lub zaliczenia zwrotu optaty;



umorzenia zalegtosci z tytutu oplaty;
przedawnienia;

Wygasniecie zobowigzania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych urzedu. Do
udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuza:

wyciagg bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacj¢ wptaty;

dokumenty wptaty zataczone do wyciagu;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
uiszczenia optaty;

dowody wptat zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan;

decyzje (np. o umorzeniu zalegtosci);

umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okre§lony w art.66 §4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa art.70-71 Ordynacji
podatkowe;.

Do udokumentowania zwrotéw stuza:

pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

wyciag bankowy jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu
bankowego;

dowdd wewnetrzny: nota ksiegowa.

Co kwartatl uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej z sumami
przypiséw i odpisow naliczonych przez komérke wymiaru.Na dokumencie bedgcym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy sktada swéj podpis pracownik ds.
rolnictwa oraz pracownik ksiggowosci.

Ksiggowania syntetycznego zalegtosci 1 nadptat na koncie 221-naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych, zgodnie z kwartalng
sprawozdawczoscig budzetowa.

I11. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ przy uzyciu
programu komputerowego firmy,,Info-system Groszek”-optaty lokalne - odpady”.
Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez witascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rad¢ Gminy w Siennicy.



W przypadku nie ztozenia deklaracji lub nierzetelnego wypelnienia wymiaru dokonuje si¢
poprzez decyzj¢ okreslajaca wysokos¢ optaty wydana z urzedu przez organ podatkowy.
Pracownik do spraw wymiaru optaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy:

-weryfikacja formalna deklaracji ( termin zlozenia, podpis, czy wypetniono wszystkie
wymagane pola),

-weryfikacja danych adresowych,

-sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z danymi,
dost¢pnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania,

W ramach czynnos$ci sprawdzajacych i1 stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omyki badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowac¢ deklaracj¢ dokonujac
poprawek 1 uzupetnief, uwierzytelniajac i doreczajac kopi¢ deklaracji wtascicielowi
nieruchomosci (art.274 ordynacji podatkowej). W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja
nie zostata ztozona, pracownik wymiaru przygotowuje i wysyla wezwanie do wtasciciela
nieruchomosci zamieszkatej o jej zlozenie z podaniem przyczyny jej nieztozenia,
informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania.

W sprawach optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢ przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa.

Pracownik wymiaru optaty za odpady komunalne wszczyna postgpowanie w sprawie nie
ztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych:

- ,,z urzgdu” — nastgpuje w formie postanowienia lub na zadanie strony.

W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okre§lenia wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wlasciciela nieruchomosci
zamieszkatej, ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej organ podatkowy ma
watpliwosci.

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

W przypadku braku reakcji strony postepowania nie ztozenia w trakcie postgpowania
deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje decyzj¢ okreslajacej wysokos¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metrykg sprawy, sktada podpis na
kopii decyzji i przedktada Woéjtowi do zatwierdzenia . Decyzj¢ okreslajaca wysokosé
oplaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru wysyla stronie, a kopi¢ decyzji
wilacza do akt.



II1.Pobor optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Whplata na poczet optaty moze by¢ dokonywana:

- bezposrednio w kasie Urzedu

Do poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢ druki oraz dowody
wplat zatwierdzone do stosowania w Urzedzie.

Whptaty przyjmuje kasjer.

Pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy urzedu wystawiane sg w 2 egzemplarzach.
Pracownik otrzymuje kopie dowodu wptaty i sprawdza czy kwota wptywéw dziennych jest
zgodna z wydrukiem analitycznym.

Whptacajacy otrzymuje oryginal wptlat, kopia przekazywana jest do ksiegowosci. W przypadku
zagubienia lub zniszczenia przez podatnika dowodu wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu.
Na pisemng prosbe strony wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. Zaswiadczenie
powinno zawiera¢: numer pokwitowania, nazwiska i imi¢, miejsce zamieszkania, dat¢ dokonanej
wplaty, tytut wplaty, kwote wptaty cyframi i stownie.

Szczegblne zasady gospodarki kasowej okres§la Zarzadzenie dot. instrukcji gospodarki kasowe;j
Urzgdu Gminy w Siennicy.

-za posrednictwem banku lub poczty

Do poboru optaty za posrednictwem banku, poczty stosuje si¢ druki oraz odpowiednie formularze
okreslone rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2008r. w sprawie wzoru
formularza wptaty gotéwkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego

( Dz.U Nr 236, poz.1636).

Wyciagi otrzymane z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu przez pracownika pod
wzgledem zgodnosci z saldem na koncie podatnika. Kontroli dokonuje pracownik ksiggowosci.
Dowody ksiggowe optaty dotaczone do wyciggdéw bankowych podlegaja dekretacji i zostaja
rozdzielone pomiedzy pracownikéw ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w celu ich zaksiggowania.

- za posrednictwem inkasenta

1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodow
wptat inkasentow.

2. Wydruki komputerowe- ,, Kwitariusze przychodowe (typ A) dla poszczegdlnych sofectw
pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dorgcza
inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

3. Przed przyje¢ciem wptlaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$¢
przypadajacej do zaptacenia naleznosci. Sktada si¢ ona z kwoty raty biezacej i
niezaptaconych dotychczas zalegtosci.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie w wydruku komputerowym pn.-

,» Kwitariusz przychodowy (typ A)”w dwoch egzemplarzach: oryginal potwierdzenia
otrzymuje wplacajacy, egzemplarz kopii komoérka ksiggowosci.



5. Pokwitowania niewtasciwie lub btgdnie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie
1 napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano ", potwierdzajac to swoim podpisem
oraz umieszczajac date.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

7. Zainkasowana gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz 1 wplacajac na rachunek
bankowy po uptywie terminu platnosci raty podatkow, zgodnie z podjeta Uchwatg Rady
Gminy w Siennicy zostawiajac sobie 1 kopie dowodu wptaty.

8. Inkasent, po zakonczeniu danego kwartalu  zwraca caty kwitariusz pracownikowi
rozliczajagcemu kwitariusz (kasa).

9. W przypadku wptaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa,
ksiegowy sprawdza zgodno$¢ wptaty do banku z kwota wptat wynikajaca z dowodéw wptat.
Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca zaliczkowo na rachunek bankowy w cyklu
tygodniowym (pigtek), a w ostatnim dniu roboczym miesigca rozlicza si¢ z zainkasowane;j
gotowki w kasie urzgdu do godziny 12.

10.Inkasenci ponoszg osobistg odpowiedzialno$¢ za pobrane naleznosci i za nieterminowe ich
wptacenie na konto Gminy. Inkasent osobiscie jest odpowiedzialny za opdznienia we
wptatach, za nalezno$ci nie wptacone w terminie pobiera si¢ odsetki w wysokosci odsetek
ustawowych.

11.Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik ds. rolnictwa dokonuje kontroli czynnosci

inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

*  zgodnos$ci wplat,

*  prawidlowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwka wplacong przez
inkasenta,
czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,

*  czy wszystkie pobrane wptaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,
czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

12.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikéw
prawidlowosci pobierania gotowki.

13.0dsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane
lecz nie wptacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowe;j.

14 Ksiegowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

15.Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego
przez pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie.

16.Prawidtowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

17.Terminem zaptaty podatku jest:

* przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia podatku na rachunek jednostki w banku, w
placowce pocztowej, w spotdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej albo dzien
pobrania podatku przez inkasenta,

* w obrocie bezgotowkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub



rachunku podatnika w spoétdzielczej kasie oszczgdnoSciowo-kredytowej na podstawie
polecenia przelewu.

Za termin dokonania zaptaty uwaza sig:
- dzien wplaty,
- dzien obcigzenia rachunku bankowego

Rozliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ zgodnie
z przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa.

Dokonang wptate przez podatnika na zalegto$¢ rozlicza si¢ zgodnie z Ordynacja podatkowa,
natomiast pobrang przez poborc¢ optate zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art.54§1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej odnoszacy si¢ do nie naliczania odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza
trzykrotnos$ci wartosci optaty pobieranej przez ,,operatora” w rozumieniu ustawy

z dnia 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki jako poleconej, czyli
6,60zt

Do wplat zaliczanych na poczet zaleglo$ci stosuje si¢ przepisy o przerachowaniu.

Zaliczenia wplaty dokonuje si¢ z mocy prawa bez postanowienia ( podatnik wskazal na dowodzie
konkretny tytut) lub z mocy prawa potwierdzajac ten fakt postanowieniem, na ktére stuzy
zazalenie.

Do nadptat stosuje si¢ przepisy - ustawy Ordynacja podatkowa.

IV. Windykacja naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Pracownik ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej (majacy w zakresie
windykacj¢ naleznosci za odpady komunalne) dokonuje kontroli terminowej realizacji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przez analiz¢ konta podatnika (termin, wysoko$¢ wptat)

z kwotami zadeklarowanymi.

Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczgte bez uprzedniego dorgczenia upomnienia w
przypadku, gdy:

-nalezno$¢ pieni¢zna zostata okreslona w orzeczeniu,

-zobowigzany ma ustawowy obowigzek obliczenia lub uiszczenia naleznosci pieni¢znej bez
wezwania,

-egzekucja dotyczy kosztéw upomnienia i kosztéw

-egzekucje z deklaracji stosuje si¢ jezeli zostato w niej zamieszczone pouczenie, Ze stanowi ona
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego.



W przypadku stwierdzenia, ze wiasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi terminowo zgodnie z ordynacja podatkowa , wszczyna si¢
postepowanie zmierzajacego do przymusowego $ciggania naleznos$ci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez wystawianie upomnien i sporzadzanie tytutéw
wykonawczych.

V.Tytuly wykonawcze:

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, wydano takze
decyzje okreslajacg wysokos¢ zobowigzania po stwierdzeniu braku wptat, pracownik
ksiegowosci przygotowuje tytult wykonawczy na wiasciciela nieruchomos$ci zamieszkalej
do akceptacji i podpisu przez Wéjta Gminy.

Tytut wykonawczy powinien by¢ wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.Zestawienie
tytuléw wykonawczych wraz z kopig tytuléw zostawia si¢ w aktach.

Tytuty wykonawcze wystawiane s3 nie pézniej niz do 6 miesigcy od uptywu terminu platnosci
optaty. Tytut wykonawczy podpisuje W6jt Gminy lub osoba upowazniona do podpisu.Tytut
wykonawczy przekazuje si¢ do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciggnigcia zalegtosci.

Zgodnie z art.6ga — ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach - organem
egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich srodkow egzekucyjnych,

z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest woijt.



