ZARZADZENIE NR 11/2019
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 9 stycznia 2019rr.

w sprawie okreslenia zasad ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 395; ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911; ze zm.) oraz
ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

(Dz. U.z 2018 r., poz. 1454; ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady ewidencji 1 poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§ 2. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla ksiggowos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi wraz z zasadami ewidencji 1 poboru optaty.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Komunalne;j

Srodowiska i Rolnictwa.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent

Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



ZAKEADOWY PLAN KONT OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI WRAZ Z ZASADAMI EWIDNECJI I POBORU OPLATY

Rozdzial 1. Zakladowy plan kont

Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czes$cig ewidencji
ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu
jako jednostki budzetowe;.

Ewidencjg¢ rozliczen z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢
na kontach bilansowych: kontach syntetycznych ksiegi glownej, kontach analitycznych
1 kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
korzysta si¢ w szczegdlnosci z nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont
urzedu:

1. Konta bilansowe:

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodoéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe:

991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich optat podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ dla optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.




4. Konta szczegdtowe do kont analitycznych stuzg do rozrachunkow z podatnikami z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére podlegaja przypisaniu na ich
kontach.

5. Konta pozabilansowe stuzag do rozrachunkow z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzanie podatnika oraz do rozrachunkow z inkasentami.

1) Konto 101 — ..Kasa”

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi za posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje si¢: wplyw gotéwki z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki: przekazanie srodkow pienigznych
na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne
w drodze.

2) Konto 130 — ..Rachunek biezacy jednostki”

Na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

a) wplywy z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wptacone
na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych, ze strong Ma konta 240 — Pozostate rozrachunki, lub ze strong Ma
konta 245 — Wptywy do wyjasnienia

b)  wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141

- Srodki pienigzne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych

na tym koncie a w szczeg6lnosci:

a)  zwroty wlascicielom nieruchomosci nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenc;ji
ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta
240 —

Pozostale rozrachunki,

b)  zwroty wplat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wplaconych na rachunek biezacy jednostki po ich wyjasnieniu w korespondencji ze strong
Whn konta 245 — Wptywy do wyjasnienia,

c) przekazanie dochodow na rachunek budzetu w korespondencji ze strong Wn konta 222
— Rozliczenie dochodéw budzetowych.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu
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stronach tego konta. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow
pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki budzetowej, ktore na koniec kazdego miesiaca
jest przekazywane na rachunek bankowy organu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdélowosci planu finansowego
dochodow.

3) Konto 141 — ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Konto 141 moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze. Analitycznie
konto 141, na ktérym ksiegowana jest optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz pozostate dochody budzetowe w drodze (w celu prawidlowego sporzadzenia
sprawozdania Rb-27S) prowadzone sa wg zasady funkcjonowania konta 130 - Rachunek
biezacy jednostki,a w szczego6lnosci z zachowaniem zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza,
ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowy techniczny
zapis ujemny po obu stronach tego konta. Ewidencja szczegétowa do konta 141 powinna
umozliwi¢ ustalenie rodzaju srodkoéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco w zakresie raportow kasowych
oraz terminala, na przelomie okresu sprawozdawczego ewidencjonowane sg S$rodki
w drodze wynikajace z zapisOw wyciggow bankowych 1 przyjmowane sg do 3 dnia
nastgpnego miesigca.

4) Konto 221 — ,.Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych stuzy do ewidencji naleznos$ci
z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegto$ci i nadptaty).

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, a wg dtuznikéw w ksiggowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Na koniec okresu sprawozdawczego — w celu prawidlowego sporzadzenia
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sprawozdania Rb-27S — nadptaty podlegajg przeksiegowaniu na konta pomocnicze. W celu
zachowania czystosci obrotow nalezy wprowadzié techniczny zapis ujemny.

5) Konto 222 — ..Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych shluzy do ewidencji rozliczania
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu
w korespondencji odpowiednio z kontem 130 - Rachunek biezacy jednostki.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe - miesigczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800 — Fundusz
jednostki, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma,
ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130

- Rachunek biezacy jednostki.

6) Konto 225 — ..Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
w szczegoblnosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetéw 1 wptaty od budzetow .

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie tj.:

- podatku od towardw i ustug Vat,
- nalezno$ci budzetu jst.,
- naleznos$ci Budzetu Panstwa.

7) Konto 226 — ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje
si¢ w szczegblInosci dlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840 — Rezerwy
1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow lub kontem 760 — Pozostale przychody
finansowe, a takze przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dhlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 umuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221 — Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych.



Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

8) Konto 240 — ..Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow zwigzanych z realizacja optaty z wyjatkiem
rozrachunkow 1 rozliczen ujetych na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe i1 245 - Wplywy do
wyjasnienia. Na koncie w szczeg6lnosci ewidencjonowane sg: pobrane prowizje bankowe
iich refundacje, pobrane optaty komornicze i ich refundacje i niedobory i nadwyzki w kasie.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma oznacza
stan zobowigzan.

9) Konto 245 — ..Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Na stronie Wn konto 245 ujmuje si¢
w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat 1 ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje
si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma
oznaczajace stan niewyjasnionych wptat, ktéore na koniec kazdego miesigca jest
przekazywane na rachunek organu.

10) Konto 290 —..Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
naleznosci Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpisow aktualizujacych
naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Po stronie Ma w korespondencji z kontem 761 — Pozostate koszty operacyjne ksigguje
si¢ odpis aktualizujacy naleznosci, a po stronie Wn w korespondencji z kontem 221
— Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych odpis naleznosci, na ktéra dokonano
weczesniej odpisu aktualizujacego.

11) Konto 720 — ., Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji przychodow
z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki, w szczegolnosci dochoddéw, do ktorych zalicza si¢ optate za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

W  zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegbtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej wg szczegdtowosci
planu finansowego, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy



ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone
przez te organy.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ zwigkszenie odsetek od nadptat i zmniejszenie odsetek
od zaleglos$ci naliczonych na koniec kwartatu w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ zmniejszenie odsetek
od nadptat i zwigkszenia odsetek od zalegtosci naliczonych na koniec kwartatu
w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. W koncu
roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 — Wynik finansowy.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 prowadzona jest wedlug pozycji planu
finansowego.

12) Konto 750 — ..Przychody finansowe”

Konto 750 - Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ zwigkszenie odsetek od nadptat i zmniejszenie odsetek
od zaleglosci naliczonych na koniec kwartatu w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ zmniejszenie odsetek
od nadptat 1 zwigkszenia odsetek od zaleglo$ci naliczonych na koniec kwartalu
w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. W koncu
roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto 860 — Wynik finansowy.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 prowadzona jest wedlug pozycji planu
finansowego.

13) Konto 751 — ..Koszty finansowe”

Konto 751 - Koszty finansowe stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akceji
1 innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale
w budowie, odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860
— Wynik finansowy w korespondencji ze strong Ma konta 751.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki
za zwloke¢ od zobowigzan.



14) Konto 760 — .,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow
niz podlegajace ewidencji na kontach 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
750 - Przychody finansowe.

W szczeg6lnosci na koncie 760 ujmuje sig:

- odpisanie przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860 — Wynik finansowy, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

15) Konto 761 — ..,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne sluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: kary, odpisane przedawnione,
umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — Wynik finansowy
pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna winna umozliwi¢ grupowanie kosztow wedlug poszczegdlnych
tytutow.

16) Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 - Fundusz jednostki shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego
I obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe
- miesigczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji
z kontem 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych.



17) Konto 840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzvokresowe przychodow”

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow stuzy do ewidencji

przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen migdzyokresowych

I rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn

ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen

mig¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenia poprzez zaliczenia ich

do przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnic ustalenie stanu:

- rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuldow oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.

18) Konto 860 ..Wynik finansowy”

Konto 860 - Wynik finansowy stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu
roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume¢ : kosztow finansowych
w korespondencji z kontem 751 - Koszty finansowe oraz pozostatych kosztow operacyjnych
w korespondencji z kontem 761 - Pozostale koszty operacyjne.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg: przychodow z tytutu
dochod6éw budzetowych w korespondencji z kontem 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych, przychodow finansowych w korespondencji z kontem 750 - Przychody
finansowe, pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondencji z kontem 760 -
Pozostate przychody i koszty.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— stratg¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 - Fundusz jednostki.

Ewidencja szczegotowa winna umozliwi¢ ustalenie wyniku finansowego.

19) Pozabilansowe konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez

nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:



a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Rozdzial I1l.

Zasady wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Do wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmuje si¢ zasady okreslone
W przepisach:

1) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. 22018
r. poz. 1454 oraz 1629),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800; ze zm.),

3) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1445; ze zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (t. j. Dz. U z 2010 r. Nr 208 p0z.1375).

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki
okreslonych ramowo w powyzszych aktach zagadnien zwigzanych z wymiarem oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi naliczany jest na podstawie
ztozonych przez wlasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Deklaracje sktadane sa w Biurze Obstugi Interesantow i Kontroli Urzad Miasta Inowroctawia
przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36, gdzie po zarejestrowaniu przekazywane
sa do poczty Wydziatu Gospodarki Komunalnej Srodowiska i Rolnictwa, celem wpisania
w zeszyt podawczy skad po zadekretowaniu przez Naczelnika WGKSIR, a nastepnie
kierownika Referatu Gospodarowania Odpadami trafia na stanowisko wymiaru, gdzie sa
weryfikowane pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Pracownik
wymiaru umieszcza adnotacj¢ o dokonanej weryfikacji poprzez ztozZenie podpisu, umieszczenie
daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym”. Natomiast deklaracje sktadane w Referacie Gospodarowania Odpadami
Urzedu Miasta Inowroctawia, przy ul. Ksiedza Piotra Wawrzyniaka 33, sg weryfikowane pod

wzgledem formalnym, merytorycznymi rachunkowym. Sprawdzajacy na deklaracji



o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi umieszcza adnotacje
o dokonanej weryfikacji poprzez ztozenie podpisu, umieszczenie daty oraz pieczatki o tresci
»Sprawdzono pod wzgledem formalnym, merytorycznym 1 rachunkowym”. Nastepnie
przekazywane sa do Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa przy alei
Henryka Sienkiewicz 1 celem zarejestrowania w zeszycie podawczym skad po zadekretowaniu
przez Naczelnika WGKSIR, a nastepnie kierownika Referatu  Gospodarowania Odpadami
trafia na stanowisko wymiaru. Deklaracje podatkowe wprowadzane sg do systemu GOK+
w celu naliczenia podatku.

4. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi naliczany jest od miesigca
ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Wymiar
optaty moze ulec zmianie w ciggu 14 dni od zaistnienia okoliczno$ci majacych wptyw na
powstanie badz wygasni¢cie obowigzku uiszczenia optaty lub zaistnienia zdarzeh majacych
wplyw na wysokos$¢ optaty. Wowczas wiasciciel nieruchomosci zobowigzany jest do ztozenia
nowej deklaracji.

Przed dokonaniem naliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na dany rok
podatkowy osoby zajmujace si¢ wymiarem oplaty zobowigzane sg do zachowania procedur
zawartych w instrukcjach producenta programu informatycznego.

Do przekazania aktualnych instrukcji oraz aktualizacji bazy informatycznej zobowigzany jest
Referat Informatyki.

5. Po naliczeniu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownicy dokonujacy
wymiaru optaty sg zobowiazani do sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych stawek optaty
oraz wyliczenia naleznej optaty. W tym celu dokonuja weryfikacji przyktadowych deklaracji
zawierajacych naliczenie optaty wedlug poszczegolnych stawek.

6. W przypadku nie ztozenia przez wiasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy zastosowaé procedury wynikajace
z przepisu Ordynacji podatkowej — czynno$ci sprawdzajace.

7. Decyzje wymiarowe wysylane sa do wtascicieli nieruchomosci za potwierdzeniem odbioru.
Na podstawie zwrotnego potwierdzenia odbioru pracownicy wymiaru wprowadzaja do systemu
date odbioru decyz;ji.

8. Wysoko$¢ naliczonej optaty wynikajaca z odebranych decyzji wymiarowych oraz
ze zlozonych deklaracji jest przesylana kazdego dnia drogg elektroniczng do systemu
komputerowego ksiggowosci.

9. Wysoko$¢ dokonanych 1 przestanych do ksiggowosci przypisow 1 odpisow

w optlacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi podlega uzgodnieniu codziennie oraz
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w okresach miesiecznych, a nastepnie weryfikacji i uzgodnieniu na koniec kazdego roku

podatkowego.

Rozdzial 111.
Zasady ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Ustalenia ogodlne
§ 1. 1 Do rozliczen wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmuje si¢
zasady okreslone w przepisach:

1) ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.
z 2018r., poz. 1454; ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018., poz. 395; ze zm.)

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r., poz. 800; ze zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077,
ze zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2010 r. Nr 208 poz.1375), ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o terminach
zaptaty w transakcjach handlowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 684; ze zm.).

§ 2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki
okreslonych ramowo w powyzszych aktach, nastepujacych zagadnien:

1) obstugi kasowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za posrednictwem banku,

3) poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasentow,

4) zaktadania i prowadzenia indywidualnych kont,

5) kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.
§ 3. Okreslenia uzyte w niniejszej Instrukcji oznaczaja:

1) Urzad Miasta - Urzad Miasta Inowroctawia

2) WGKSiR — Wydziat Gospodarki Komunalnej Srodowiska i Rolnictwa

3) RGO — Referat Gospodarowania Odpadami

4) WBF — Wydziat Budzetowo-Finansowy

5) RDB — Referat Dochodow Budzetowych

6) Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018

r., poz. 800; ze zm.).
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Rozdzial 1V
Zasady prowadzenia ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi

Dzial I . Wplaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 4.1. Wplywy gotowkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie.

2. Dla optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wypelnia si¢ oddzielne
pokwitowanie wptaty KP w trzech egzemplarzach.

Oryginatl pokwitowania wplaty otrzymuje wptlacajacy, jedna kopia przeznaczona jest dla
ksiggowosci, druga kopia pozostaje w kasie.

3. Btedy popetnione w dowodach wptaty poprawia si¢ przez anulowanie btgdnych egzemplarzy
i wystawienie nowych dowodow. Bledne egzemplarze uniewaznia si¢ przez zamieszczenie
klauzuli ,,anulowano” z datg i podpisem Naczelnika WBF.

4. Podatnik moze dokona¢ wptaty przy uzyciu karty ptatnicze;.

§ 5.1. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez wiasciciela nieruchomosci wydanego
mu pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na wniosek wlasciciela nieruchomosci
wydaje si¢ za§wiadczenie na podstawie art. 306 a Ordynacji podatkowej o dokonaniu wptaty.
Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawg z dnia 16 listopada 2006 r.

o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1044; ze zm.).

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 winno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa (firma) oraz adres siedziby podatnika;
3) tytul wptaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wptaty.

§ 6.1. Raporty kasowy wraz z zalagczonymi do niego dowodami wptat sg odbierane przez
pracownika WGKSiR — RGO w WBF - RDB.
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§ 7.1. Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez pracownika WGKSiR
zajmujacego si¢ ewidencja rozrachunkow z bankami w zakresie zgodnosci salda koncowego.
Po dokonaniu tej czynno$ci osoba sprawdzajaca zamieszcza na wyciggach adnotacje
»Zaksiggowano 1 sprawdzono wszystkie pozycje” i podpisuje je.

2. Wyciagi bankowe kierowane sg na stanowisko ksi¢gowosci i stanowig podstawe ksiggowan
dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3.Poszczegdlni pracownicy ksiggowosci parafuja na wyciggu bankowym pozycje dochodéw,
ktore podlegaja ksiggowaniu w prowadzonych przez nich rejestrach 1 przekazuja opisany
wyciagg bankowy do stanowiska zajmujacego si¢ rozrachunkami z bankami.

4. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z rdéznych przyczyn nie moga byc¢
zarachowane na wilasciwg nalezno$¢ budzetowa, ksigguje si¢ na koncie 245 — Wplywy
do wyjasnienia.

5. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty.

6. Na ostatni dzien kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nierozliczonych. Powyzsze saldo na koniec
kazdego miesigca jest przekazywane na rachunek organu. W organie podlega ksiggowaniu na

koncie 240 — Pozostate rozrachunki i dalszemu ustalaniu przeznaczenia wplaty.

Dzial II. Pobér oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasentéw

§ 8. Pobor optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest dokonywany przez
inkasentow:

§ 9.1. Inkasenci wskazani w uchwale Nr XXXVI11/446/2018 Rady Miejskiej Inowroctawia
z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie zarzadzenia poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w drodze inkasa oraz wyznaczenia inkasentoéw 1 okreslenia wysokosci
wynagrodzenia za inkaso wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej.

2. Inkasent optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje wptat zebranych
dochod6éw w terminie okreslonym w zarzadzeniu.

§ 10.1. Inkasent za dokonane czynno$ci pobiera wynagrodzenie wyptacane na podstawie

faktury (rachunku) wystawionej przez inkasenta.
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2. Faktura (rachunek), o ktorym mowa w ust. 1 podlega sprawdzeniu przez pracownika Referatu
Gospodarowania Odpadami WGKSIR, ktory zbiera wymagane podpisy i przekazuje fakture
(rachunek) do Referatu Wydatkéw Budzetowych WBF celem realizacji.

Dzial 111. Ewidencja ksiegowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 11. Urzad Miasta prowadzi ewidencj¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przy uzyciu komputera w nastepujacym systemie: WIP2+.

§ 12.1. Ewidencje¢ rozliczen z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzi si¢ na kontach bilansowych: kontach syntetycznych ksiggi gtownej, kontach
analitycznych 1 kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych
stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych
przez nich wplat z tytulu oplaty podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw:
syntetycznych, analitycznych, szczegétowych.

. Konta szczegétowe do kont analitycznych prowadzi si¢ w taki sposéb, ze dla kazdego
wlasciciela nieruchomosci i inkasenta zaktada si¢ odrgbne konto dla optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

. Ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ na indywidualnych
kontach.

§ 13.1. W przypadku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi konto wiasciciela
nieruchomosci zaktada pracownik na stanowisku do spraw wymiaru na podstawie ztozonej
przez wilasciciela nieruchomosci deklaracji a takze wystawione] decyzji ustalajacej
lub okreslajacej optate.

2. W przypadku wptaty zobowigzania, jezeli dla nalezno$ci, ktdrej wptata dotyczy nie zalozono
wcezesniej konta wlasciciela nieruchomos$ci, konto zaklada pracownik ksiegowosci
po wczesniejszym uzgodnieniu przypisu ze stanowiskiem do spraw wymiaru optaty.

§ 14.1. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjng podejmuje dzialania majace na celu
doreczenie oryginatu decyzji wlascicielowi nieruchomosci chyba, Ze przepisy szczegdlne nie
wymagajg dorgczenia, natomiast kopie decyzji wiacza si¢ do akt wihasciciela nieruchomosci.

2. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik do spraw wymiaru
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wprowadza do systemu komputerowego
date dorgczenia decyzji.

3. Przed sporzadzeniem sprawozdania Rb-27S, co kwartal uzgadnia si¢ sumy przypisoéw

1 odpisow wynikajace z ewidencji ksiegowej z sumami przypiséw i odpisow naliczonymi przez
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stanowisko do spraw wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Na dokumencie bedacym wydrukiem generowanym przez system komputerowy swdj podpis
sktada pracownik do spraw wymiaru oraz pracownik ksiegowosci.
§ 15.1. Zapisy na kontach wiascicieli nieruchomosci stanowig tajemnice skarbowg
W rozumieniu przepiséw dziatu VII Ordynacji podatkowej i wglad do nich ma Prezydent,
Skarbnik, Naczelnik WGKSIR, Naczelnik WBF, Kierownik Referatu Gospodarowania
Odpadami WGKSIR, pracownik ksiggowosci, pracownik na stanowisku do spraw wymiaru
optaty za gospodarowanie odpadami, pracownik na stanowisku kontroli podatkowej, pracownik
prowadzacy kas¢ WBF 1 osoby go zastepujace oraz wilasciciel nieruchomosci.
2. Dokumenty ksiggowe nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal Urzedu
Miasta; sposob ich udostepniania reguluje rozdziat 10 dziatu IV Ordynacji podatkowej oraz
dziat VIII A Ordynacji podatkowe;.
§ 16.1. Ksiggowanie wptat na kontach wtascicieli nieruchomosci nastepuje na podstawie:

1) zapiséw raportu kasowego, ktory przekazywany jest do ksiggowosci przy uzyciu systemu
informatycznego,

2) zapisow wyciggu bankowego oraz dowodow zataczonych do wyciagu,

3) polecenia ksiggowania sporzadzonego przez pracownika ksiegowosci.
2. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter 1 cyfr.
3. Za dat¢ dokonania wplaty uwaza si¢ terminy okreslone w art. 60 Ordynacji podatkowej.
4. Pracownik ksiggowos$ci dokonang wplate zalicza zgodnie z art. 62 Ordynacji podatkowe;j
tj. zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku jego braku na poczet zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie platnosci, przy czym jezeli na podatniku cigzg koszty upomnienia,
dokonang wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnoSci na poczet tych kosztow zgodnie z art. 62
§ 1a Ordynacji podatkowe;.
5. Do wptat zaliczanych na poczet zaleglosci podatkowych stosuje si¢ przepisy art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej. W sprawie zaliczania wptat na poczet zalegtosci podatkowej wydaje si¢

postanowienie zgodnie z art. 62 § 4-5 Ordynacji podatkoweyj.
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§ 17.1. W terminie do 8 dnia kazdego nastepnego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisow
1 odpiséw za dany miesigc ze stanowiskiem do spraw wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi WGKSiR.

2. W terminie okreslonym w ust. 1 pracownicy ksiegowosci uzgadniajg miesigczne wplywy
(wplaty, pomniejszone o zwroty) na poszczegolnych paragrafach dochodowych.

3. Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg bilanse czastkowe dla optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej wg wzoru:

Wn

Zaleglo$¢ poczatkowa

Przypisy

Zwroty

Nadptata koncowa

Ogotem

Ma

Nadptata poczatkowa

Odpisy

Whlaty

Zaleglos¢ koncowa

Ogodltem

4. Na koniec kazdego kwartatu w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych

1 finansowych uzgadnia si¢ salda kont, a w szczegdlnos$ci saldo konta 130, 141, 221, 222, 226.

§ 18. Zasady przechowywania dokumentacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sg nastepujace:

1) dowody wplat, zwrotow stanowigce podstawe ksiggowan przechowuje si¢ ulozone
wg pozycji dziennika obrotow;

2) wyciagi bankowe przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce;
3) ksiggi, rejestry, dzienniki przechowuje si¢ utozone rocznikami z podziatem na miesigce;

4) konta wiascicieli nieruchomosci przechowuje sie utozone alfabetycznie wedtug nazw ulic

nieruchomosci

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat
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§ 19.1. Pracownik ksiggowos$ci dokonuje analizy kont wiascicieli nieruchomosci ustalajac czy
naleznos¢ zostata zaptacona.

2. Jezeli wlasciciel nieruchomosci nie zaptaci nalezno$ci w terminie pracownik ksiegowosci
zgodnie z art. 15 § 1 wustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z2018r., poz. 1314; ze zm.) wystawia upomnienie:

1) do ostatniego stycznia za optate nalezng za miesigc wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien,

2) do ostatniego maja za optatg nalezng za miesigc styczen, luty, marzec, kwiecien,

3) do ostatniego wrzesnia za optate nalezng za miesigc maj, czerwiec, lipiec, sierpien.

4) 60 dni liczac od konca miesigca, w ktorym byt zaksiegowany przypis na koncie wilasciciela
nieruchomosci na podstawie wydanej decyzji okreslajacej lub ztozonej w ciggu roku deklaracji,
lub wydanej w ciggu roku decyzji ustalajace;.

3.W wyjatkowych sytuacjach na koniec roku dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia
upomnienia tgcznego obejmujacego dany rok.

4. Nie wystawia si¢ upomnienia po racie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
jezeli kwota zalegloSci nie przekracza wysoko$ci kosztdéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym. Na koniec roku sporzadza si¢ zbiorcze upomnienie obejmujace wszystkie raty,
na ktore wczesniej nie wystawiono upomnien. W przypadku gdy kwota zaleglosci, na ktora
nalezy wystawi¢ na koniec roku upomnienie zbiorcze nie przekracza wysokosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym ujmuje si¢ t¢ kwote w upomnieniu na najblizsza
zalegla rate, na ktorg nalezy wystawi¢ upomnienie.

5. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden za potwierdzeniem
odbioru wysyta sie do dtuznika, drugi w formie papierowej pozostawia w aktach sprawy.

6. Doreczenie upomnienia nastepuje wedhug zasad okreslonych w art. 39-49 b ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018, poz. 2096; ze zm.).
W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu dorgczenia zobowigzanemu
upomnienia, sktada si¢ reklamacje.

7. Dla upomnien wystawionych za dany okres sporzadza si¢ w formie papierowej ewidencjg
upomnien.

8. Do ewidencji upomnien w formie papierowej podpina si¢ papierowe kopie upomnien oraz
potwierdzenia ich odbioru.

9. Do upomnienia doliczane s3 koszty upomnienia, ktorych wysokos$¢ reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526).
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10. Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje zgodnie
z art. 15 § 2 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r., poz. 1314;
ze zm.) z chwilg dorgczenia upomnienia. Koszty upomnienia podlegaja $ciagnieciu w trybie
okreslonym dla kosztow egzekucyjnych. W przypadku braku wptaty kosztow upomnienia
pracownik ksiggowosci bez obowigzku wczesniejszego dorgczenia upomnienia wystawia tytut
wykonawczy 1 kieruje go do wlasciwego organu egzekucyjnego. Wyzej wymienione tytuty
wykonawcze wystawia si¢ wedtug potrzeb. Zasady zaliczania dokonanej wplaty na koszty
upomnienia okresla art. 62 § 1a Ordynacji podatkowe;.

§ 20.1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zapltacone, pracownik ksiegowosci
na kwoty zalegte sporzadza tytut wykonawczy. Postgpowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete
dopiero po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia, przy czym nie pozniej niz:

1) 90 dni liczac od daty doreczenia upomnienia,

2) 120 dni liczac od konca miesigca, w ktorym byt zaksiggowany przypis na koncie wlasciciela
nieruchomosci na podstawie wydanej decyzji okreslajacej lub ztozonej w ciggu roku deklaracji,
lub wydanej w ciggu roku decyzji ustalajace;.

2. Decyzje o wystawieniu tytulu wykonawczego w terminach innych niz okre$lone w ust.1 pkt
1 i 2 podejmuje Prezydent Miasta po przedstawieniu w pierwszej kolejnosci stosownej
informacji o danych zaleglosciach przez pracownika ksiggowosci po akceptacji Skarbnikowi
Miasta.

3. W wyjatkowych sytuacjach na koniec roku dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia tytulu
wykonawczego tacznego obejmujacego dany rok.

4. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z ich odpisami oraz wnioskiem o wszczgcie egzekucji
administracyjnej przesyla si¢ za potwierdzeniem odbioru do wtasciwego Urzedu Skarbowego.
5. Dla wystawionych tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach ewidencje
tytutbw wykonawczych, z ktorej dwie razem z tytulami wykonawczymi wysyta
si¢ do wlasciwego Urzedu Skarbowego, a trzecie pozostawia w aktach sprawy.

6. O kazdej zmianie zalegtosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
pracownik ksiggowos$ci niezwlocznie zawiadamia wtasciwy Urzad Skarbowy.

§ 21.1. Zaleglo$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktore
na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly przedawnieniu (z wyjatkiem zaleglo$ci
zabezpieczonych na majatku dluznika) podlegaja odpisaniu z urzedu. Z wnioskiem, do ktorego
zalgcznik stanowi informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu

prowadzonego postepowania, wystepuje Naczelnik WGKSiR.
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2. Decyzj¢ o odpisaniu zalegtosci podejmuje Prezydent Miasta po uzyskaniu pozytywnej opinii
radcy prawnego oraz akceptacji Skarbnika Miasta. O ile stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito
na skutek zaniedban z winy pracownika ustala winnych spowodowania przedawnienia i pocigga
do odpowiedzialnosci.

3. Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK) sporzadzone przez pracownika
ksiggowosci.

4. Nie ulegaja przedawnieniu zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym, jednakze po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

§ 22.1. Powstale na kontach wtasciciela nieruchomosci nadplaty likwiduje si¢ zgodnie
z przepisami rozdziatu 9 dziatu III Ordynacji podatkowe;.

2. Zwrotow 1 przerachowania nadptat powstatych zar6wno w biezacym roku budzetowym, jak
1 w ubieglych latach dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktérg zalicza si¢
biezace wpltywy tego samego rodzaju.

3. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym do dyspozycji o przelew z rachunku
biezacego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego dolacza si¢ wypelniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat pomniejszaja
wysoko$¢ zwracanej nadplaty zgodnie z art. 77b § 4 Ordynacji podatkowe;.

4. Nadptata, ktorej wysoko$s¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zosta¢ zwrdcona
podlega zwrotowi w kasie zgodnie z art.77b § 3 Ordynacji podatkowe;.

5. Nadptaty w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dla ktérych uptynat termin
zwrotu zgodnie z Ordynacja podatkowg podlegaja przeksiggowaniu na nieplanowane dochody.

Przeksiggowanie nastgpuje na podstawie PK sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci.
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