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§1

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja okresla zasady ewidencji i realizacji przez Urzad Miasta i Gminy Oleszyce

2.
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dochoddéw z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zwanej dalej

»oplatg”, w tym zasady kontroli wykonywania obowigzkow przez podmioty

zobowigzane do uiszczania opflaty.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych oraz

przepiséw wewnetrznych, a w szczegélnos$ci na podstawie:

b)

d)

f)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 395 z p6zn. zm.), zwana dalej ustawa o rachunkowosci;

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 800 z p6zn. zm.), zwana dalej Ordynacja podatkowa;

Dzialajac na podstawie art. 68 ust. 11 2 w zw. z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
2077 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1314 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. -1289 z p6zn. zm.)

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznos$ci pieni¢znych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.

1483 z pozn. zm.).



3. Okreslone w instrukcji czynnosci zwigzane z ewidencja i realizacja dochodéw z tytutu

4.

optaty wykonujg pracownicy Urzedu, zgodnie z zakresami odpowiedzialno$ci

1 obowigzkow.

Ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z realizacja dochodéw z tytulu oplaty

odbywa si¢ w formie elektronicznej, z wykorzystaniem programu PUMA Sposéb

ewidencji ksiegowe] operacji zwigzanych z realizacja dochodéw z tytutlu optaty

okresla polityka rachunkowosci, obowigzujaca w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce.

Wiasciwi rzeczowo pracownicy zobowigzani sg do systematycznego wprowadzania

danych wynikajacych z deklaracji o wysokosci oplaty do systemu informatycznego,

w ramach programu PUMA.

§2

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow sluzg:
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a)
b)

c)

d)

9)

deklaracje o wysokosci oplaty;

decyzje okreslajace wysokos$¢ optaty;

zawiadomienia o wysokosci optaty, o ktorych mowa w art. 6m ust. 2a
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1289 ze zm.);

decyzje dotyczace przyznanych ulg w zaptacie optaty;

postanowienia o dokonaniu potracenia;

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od
zobowiazanych;

dokumenty, na ktorych podstawie przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie
w wysokosci zaptaty dokonanej przez zobowigzanego, w zwigzku z art. 60 §

1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U.



z 2018 r. poz. 800 ze zm.), stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
zobowigzanego z tytutu zaptaty oplaty — w przypadku gdy zobowigzany
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy

zobowigzanego, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania z tytulu oplaty stuzg:

a)

b)

9)

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty,
albo dokumenty wptaty zalaczone do wyciagu bankowego;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego zobowigzanego
z tytutu zaplaty optaty — w przypadku gdy zobowigzany dokonatl zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy zobowigzanego,
ale nie przekazat $rodké6w na rachunek biezacy urzedu — na ktoérych
podstawie przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez zobowigzanego, w zwiagzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy —
Ordynacja podatkowa;

postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zalegtosci lub biezacych
zobowigzan z tytulu optaty;

postanowienia o dokonaniu potracenia;

dowody wptaty;

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony
w art. 66 § 4 ustawy — Ordynacja podatkowa termin wygasnigcia
zobowigzania w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

dokumenty stwierdzajace okolicznos¢ przedawnienia zobowigzania.

3. Do udokumentowania operacji ksiegowych moga takze stuzy¢ dowody ksiggowe
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wewnetrzne, np. polecenia ksiggowania.



4. Wlasciwi rzeczowo pracownicy dokonuja czynnoSci sprawdzajacych,
w szczeglOlnosci na podstawie danych wynikajacych z ewidencji ludnosci,

w zakresie skladanych deklaracji o wysokosci oplaty i ich korekt, w celu:

a) sprawdzenia wykonania obowigzku ztozenia deklaracji;
b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji;
C) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia

zgodnosci z przedstawiong deklaracja.

5. W razie stwierdzenia, Ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne
oczywiste omylki badz ze wypelniono jq niezgodnie z ustalonymi wymaganiami,

upowazniony pracownik, w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien:

a) koryguje deklaracje¢, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetien, jezeli
zmiana wysokos$ci zobowigzania, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu w wyniku
tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zt;

b) zwraca si¢ do sktadajacego deklaracj¢ o jej skorygowanie oraz ztozenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje

zawarte w deklaracji podaje si¢ w watpliwosc.

6. W razie niezlozenia deklaracji o wysokos$ci oplaty albo uzasadnionych watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracji wiasciwy rzeczowo pracownik podejmuje
czynno$ci w celu wszczecia postgpowania i wydania przez Burmistrza Miasta i Gminy

Oleszyce decyzji okreslajacej wysokos¢ opftaty.

7. Decyzje okreslajace wysoko$¢ optaty doreczane s3 za posrednictwem operatora

pocztowego lub pracownika urzedu, za potwierdzeniem odbioru.

8. Wlasciwi rzeczowo pracownicy sprawuja kontrole nad prawidtowym dorgczeniem

decyzji.
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§3

Zawiadomienia 0 zmianie stawki

1. W przypadku uchwalenia przez Rad¢ Miasta i Gminy Oleszyce nowej stawki optaty
Wiasciwi rzeczowo pracownicy przygotowuja zawiadomienia, o ktérych mowa w art.
6m ust. 2a ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w celu przekazania

ich zobowigzanym do uiszczenia oplaty.

2. Zawiadomienia, po podpisaniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce lub

upowaznionego pracownika, doreczane sg za potwierdzeniem odbioru zobowigzanym.

3. Wiasciwi rzeczowo pracownicy sprawuja kontrole nad prawidlowym dorgczeniem

zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1

§4
Kontrola zobowiazanego w miejscu zamieszkania lub prowadzenia dzialalno$ci

gospodarczej

1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek wlasciwego rzeczowo pracownika,
Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu kontroli
u zobowiazanego. Kontrola przeprowadzana jest na zasadach 1 w trybie okreslonych

w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1,
nieprawidlowosci majacych wptyw na wysoko$¢ optaty i braku zlozenia przez
zobowigzanego korekty deklaracji uwzgledniajacej rezultaty kontroli, w terminie 21
dni od zakonczenia kontroli, wlasciwy rzeczowo pracownik podejmuje niezwlocznie
czynno$ci w celu wszczecia postgpowania i wydania przez Burmistrza Miasta

I Gminy Oleszyce decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty.
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§5

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

1. Wiasciwi rzeczowo pracownicy kontroluja terminowos$¢ wplat z tytulu oplaty.

a)

b)

w przypadku braku wptaty w terminie ptatnosci pracownik, moze podja¢ w terminie
nie dluzszym niz 30 dni od dnia stwierdzenia braku wptaty czynno$ci informacyjne,
o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych (t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 1483 ze zm.).

w przypadku braku wplaty optaty upowazniony pracownik wysyta zobowigzanemu
upomnienie zawierajagce wezwanie do zaplaty, a w razie braku zaplaty optat —
informacj¢ o skierowaniu sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

Jezeli kwota zaleglo$ci przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia,
upomnienie nalezy przesta¢ zobowigzanemu przed uplywem kolejnego terminu
ptatnos$ci oplaty.

upomnienia dorgcza si¢ za potwierdzeniem odbioru.

wlasciwy rzeczowo pracownik kontroluje prawidtowo$¢ doreczenia upomnien,

2. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:

b)
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kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty.

pracownik ds. Ksiegowosci Podatkowej jest zobowigzany do biezacej kontroli stan
nadptat na kartach kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz podjecia czynnosci
zmierzajacych do ich likwidacji.

nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz bielacych

zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik



d)

e)

9)

h)

)
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ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czgsci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych , ktérego wzor okre§lono w zataczniku nr 2 do Instruke;ji.

w przypadku nie zlozenia przez podatnika wniosku, wydaje si¢ postanowienie
o zaliczenie nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
na ktore przystuguje zazalenie. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie
srodkami publicznymi, postanowienie przesyta si¢ do zobowigzanych, u ktérych po
dokonaniu zaliczenia wysoko$¢ zalegto$ci wynosi co najmniej rownowarto$¢ kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym.

w celu dokonania zwrotu nadptaty do podatnika sporzadza si¢ zlecenie platnicze, ze
wskazaniem sposobu zwrotu (przelew, odbior w kasie banku, przekaz pocztowy).

w przypadku przeksiggowania nadptaty na inng osobe¢ (podatku lub oplacie), na
wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania dowodem wewnetrznym.

w przypadku przeksiggowania nadplaty na inny rodzaj naleznosci, na wniosek
podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania dowodem wewnetrznym, ze
wskazaniem rodzaju optaty.

w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym umniejsza si¢ jg o koszty zwrotu.
terminy 1 tryb zwrotu nadptaty okreslajg przepisy Ordynacji podatkowe;.

szczegdlowe zasady postepowania z nadptatami zawiera art. 72 — 80 ordynacji

podatkowe;.
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§6

Windykacja naleznoSci

Wiasciwy rzeczowo pracownik sporzadza tytut wykonawczy po uptywie terminu

platnosci optaty, wskazanego w upomnieniu, nie pozniej niz w cigg 30 dni od uptywu
tego terminu.

Tytut wykonawczy podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce lub osoba do tego

upowazniona.

Podpisany przez Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce tytut wykonawczy pracownik
przekazuje wlasciwemu organowi egzekucyjnemu.

Wiasciwy rzeczowo pracownik zawiadamia organ egzekucyjny o zmianie w stanu

zalegtosci objetych tytulem wykonawczym lub o catkowitej likwidacji zalegto$ci.

§7

Przedawnienia

1. Zobowigzanie z tytutu oplaty przedawnia si¢ z uptywem 5 lat, liczac od konca roku

kalendarzowego, w ktorym uplynal termin ptatnosci optlaty. Podstawa odpisu jest
»polecenie ksiggowania”, sporzadzone przez pracownika zajmujacego si¢
windykacja podatkow i optat, sprawdzone przez kierownika Referatu Finansowego i
zatwierdzone przez kierownika jednostki. Zatacznikiem do polecenia ksiggowania
jest ,,protokot weryfikacji karty kontowej zobowigzanego”, ktérego wzor okreslono

w Zatgczniku Nr 3 do Instrukcji.

. Weryfikacji sald pod katem wystgpowania zobowigzan przedawnionych nalezy

dokona¢ nie pdzniej niz w terminie sporzadzenia rocznego sprawozdania

budzetowego za rok budzetowego.



