ZARZADZENIE Nr 0050.59.2017
BURMISTRZA Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 1 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia ,Instrukcji zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ,,

Na podstawie: arf. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.446 ) oraz art. 68 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r.o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.1870)

§ 1.

Ustalam Instrukcj¢ zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.
& 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

o~

Xvwnwua ;



Zatgczmik Nr 1

‘ do Zarzgdzenia 0050.59.2017

, Instrukcja
W sprawie zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej




1. Informacje ogdlne

1.1. Cel wprowadzenia procedury
|

Wprowadzenie procedury poboru, ewidencji 1 windykacji oplaty z tytulu za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ma na celu zapewnienie i usystematyzowanie czynnosci zwigzanych

z ewidencjonowaniem wplat naleznosci oraz wszelkich dzialan zmierzajacych do odzyskania
niezaptaconej w terminie bydZ zwrotem nadptaconej naleznosci.

\

1.2. Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania od momentu powstanta oplaty. poprzez jej windykacje,
az do wygasnigeia zobowigzania.

l
1.3. Podstawy prawne

|
|

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2 2017 r. poz. 201);

2) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 220161, poz. 599 );

3} rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375);

4} rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z poZn. zm.);

\ 5} rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszezeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015, poz. 1526);

6) rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 8 sictpnia 2016 roku w sprawie wzordw

tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016
poz. 1305 );

7) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wicrzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 20135, poz. 2367);

2. Pobér oplaty z tytulu gospodarowania odpadami kemunalnymi

2.1. Dokumentowanie przypiséw i odpisow

Przypiséw i odpiséw w ewidencji oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi

dokonuje sie na podstawie:



1) deklaracji o wysokosei oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z ktérej

wynika zobowigzanie z tego tytuly;

2) decyzji okreslajacych;

. 3} dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznych od zobowiazanych;
\“ 4) postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art, 65 Ordynacji
podatkowe;:
3)

odpisow orzeczen sadu administracyjnego, o ktdrych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;.

2.2. Dokumentowanie wplat

[

1. Do udokumentowania wplat stuza:
l 1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dia kazdej wykazanej w

nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty
zalgezone do wyciagu bankowego;

oplaty w przypadku, gdy zobowigzany dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a
bank obcigzyt rachunek biezacy zobowigzanego, ale nie przekazatl $rodkow na
rachunek biezgcy urzedu — na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi

zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez zobowiazanego, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;

‘ 3) dokumenty stwierdzajgce obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytufn zaplaty
|
\

4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zalegloscei albo biezgcych zobowigzan
lub zwrotu oplaty;

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepienieznej shuza:

1) postanowiema o dokonaniu potrgeenia, o ktorym mowa w arl. 65 Ordynacji
podatkowej;

2) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 672 § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
: Ordynacji podatkowe;j;

3) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji
| podatkowej (np. nota ksiggowa).

2.3. Dokumentowanie zwroiéw
|

1. Do udokumentowania zwrotdw stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

|




|
\

\

|

|
|

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazde) wykazane) w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zalgczone do wyciggu bankowego;

3) dowod potwierdzenma wyplaty (KW).
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe zainteresowanego wydaje sie
zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

2.4. Ewidencja ksiegowa oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi

1. Ewidencje naleznosei z tytutu opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi
| si¢ szczegétowo na kartach kontowych.

2. Konto indywidualne (karte kontowa) =zaklada pracownik wymiaru oplat za
gospodarowanie odpadami na podstawie zloZzonej deklaracjyi fub na podstawie decyzji
okreslajgcej, ktére prowadzi si¢ nicprzerwanie do czasu ustania obowiazku i catkowite
likwidacji zaleglosct i nadptat.

3. Sumy przypiséw i odpisdéw z ewidencji ksiggowej analitycznej prowadzonej przez
pracownika komarki rachunkowosci Wydziatu Rolnictwa uzgadnia si¢ z sumami przypisow i

odpiséw naliczonymi w ewidencji syntetycznej dochodéw urzedu prowadzonej w Wydziale

Finansowo Budzetowym, w terminte do 7 dnia kazdego nastepnego miesigea.

4, Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami
dziennikow. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiggowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kartach, a takze do podzialu obrotow wedlug rodzajow naleznosci. Zapisy
ksiegowe prowadzone sa systemem komputerowym, zgodnie z dokumentacjg programu
dopuszezonego do stosowania w Urzedzie. Ewidencja analityezna jest prowadzona w
programie CoMotel firmy Ulisses, natomiast ewidencja syntetyczne w programie finansowo-

ksiegowym firmy Radix.

5. Za termin dokonania zaplaty zobowiazania uwaza sig:

1) przy zaplacie gotdéwka — dzien wplacenia kwoty zadeklarowanej oplaty w kasie Urzedu

lub na rachunck bankowy Urzedu, w placowce pocztowej, spoldzielezej kasie
oszczgdnosciowo — kredytowej;

|

2) wobrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika

|

Dowody ksigguje si¢ wedhug kolejnosei dat i po nadanin kolejnego numeru w rejestracii

|




dokumentow.

6. Dowody wplaty, dowody zwrotow, polecenia ksiggowania oraz przerachowan, stanowigce
podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku

chronologicznym za poszczegdine miesiace.

|
7. Prostowanic omylek przeprowadza sie zpodme z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci ). przez skredlenie bigdnego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen

lub liczb, wpisanie poprawne] tredci oraz daty poprawki i zlozenie czytelnego podpisu.

8. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na poczet oplaty, zalicza sie je przejsciowo, jako wplywy do wyjasnienta.
Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty. Po ustaleniu tytulu
wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplat¢ na karcie kontowej wedhug rodzaju
naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzctowej. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia
si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem Zrodlowym odnoszacym sie do wplywow
jeszeze nierozhczonych. Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone na biezaco, nie

pozniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

0. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa sie w komdrce rachunkowosci Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i
Lesnictwa, co umozliwia zaksiggowanie danych na kartach kontowych mieszkaicéw oraz

przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej Wydziatu Finansowo Budzetowego.

ﬁ
10. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknigeiu zbiorczego dziennika za dany

dzien, likwiduje sie blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie
wpisujgc zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie na podstawie polecenia

ksiggowania.

\
11. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej oplaty i ksiegowosci syntetycznej oraz

uzgodnien sporzadzonych przypiséw i odpisow dokonuje sig w okresach miesigcznych,

12. Naliczen i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych, a nie wplaconych odsetek od

zaleglosci podatkowych dokonuje sig ni¢ rzadziej niz w okresach kwartalnych.




13. Przypis kosztéw upomnicnia moze by¢ ksiggowany w kwocie wplaconej na podstawie

dokumentu wplaty.

2.5. Pobér oplaty z tytulu gospodarewania odpadami komunalnymi w kasie

1. Wplaty od 0sob zobowigzanych przyjmuje kasjer. Wszystkie wplaty do kasy musza by¢
udokumentowane dowodami wplat wyemitowanymi z programu do obslugi kasy lub

kwitariuszami przychodowyni K-103, ktore s3 drukami Scisfego zarachowania.

2. Pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy urzedu wystawiane sa, co najmniej w dwoch
egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajgcy, kopia przekazywana jest dla
komérki rachunkowoséci. Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone uniewaznia si¢ przez
dokonanie adnotacji ,,anulowano" z datg i podpisem osoby anulujacej, zgodnie z zasadami

rachunkowosci.

|
3 Dokonang wplate zalicza si¢ w picrwszej kolejnosci na poczet kosztéw upomnienia

{ zgodnie z art.62 § 1a Ordynac)i podatkowe))
\

4. Sposdb rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglosei i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 Ordynacji

podatkowe;j.

5. Jezeli na platniku cigza zobowiazania z réznych tytuldw, dokonang wplate zalicza sie na
poczet oplaty o najwczednigjszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze na poczet,
ktérego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej). W sprawie
zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje si¢ postanowienie na wniosek podatnika.

6. Kasjer przekazuje ksiggowemu jeden egzemplarz raportu i pokwitowania wystawione w
danym dniu z tytutu dokonanych wplat i zwrotéw. Na ich podstawie ksiegowy dokonuje
odpowiednich zapisdéw w ksiggach rachunkowych oraz ustala ogéing sume wplywdw.
Nastepnie ksiggowy porownuje je z kwotg ujety w raporcie kasowym.

\

7. W przypadku dokonywania wplat przez spadkobiercéw podatnika dowdd wplaty wystawia
si¢ na spadkobierce (nastgpee prawnego), zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie
ksiggowosci podatkowe). W tytule wplaty podaje sie natomiast dane zmarlego oraz wskazuje

si¢, za ktore miesigce wplata zostaje urcgulowana.




2.6. Pobér oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnych za
posrednictwem banku

|

|

b)

c)

d)

. Otrzymany wyciag 7z rachunku bankowego podlega sprawdzeniu i badaniu czy saldo

koncowe podane w wyciagu jest prawidiowe. Nastepnie wyciag zostaje zadekretowany
i wprowadzony do systemu finansowo-ksiggowego.

Jezelt bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksigguje si¢ dang kwote na wplywy do wyjadnienia. Nastgpnie po
zaksi¢gowaniu wptaty dokonuje si¢ przelewu na whasciwy rachunek bankowy.

. Osoba sprawdzajaca wycigg zestawia wplaty oplat.

Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglodci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zalegiosci z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej. W pierwszej kolejnosci zalicza sie dokonang wplate na poczet kosztow
upomnienia ( art. 62 § la Ordynacji podatkowe; }

Jezeli na zobowiazanym ciaza zobowigzania z roznych tytutow, dokonana wplate
zalicza si¢ na poczet raty oplaty o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze
zobowigzany wskaze na poczet, ktorego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1
Ordynacji podatkowej).

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosct oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, wydaje sig postanowiente, na kidre shuzy zazalenie. Postanowienie 1o
jest aktem formalnym informujgcym jedynie o sposobie zaliczenia wplaty stosownie do
unormowania art. 62 § 11 § 3 Ordynacjt podatkowe;.

Nie wydaje si¢ postanowienia w razie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci, odsetek
lub kosztéw upomnienia w przypadku:

wplata pokrywa zaleglos¢, odsetki i koszty upomnienia
zaliczenie wplaty nastepuje zgodnie z zgdaniem podatnika

kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na zalegto$¢, odsetki i koszty upomnienia nie
przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia

do wplat dokonanych po terminie nie naliczono odsetek za zwiloke ( zgodnie z art.54
pkt 5)

za wyjatkiem zwrocenia si¢ podatnika z wnioskiem o wydanie postanowienia.
L

2.7. Rozliczanie i zwrot nadplat

Kontrolg powstatych nadplat wykonuje si¢ przez analiz¢ kart kontowych wedlug stanu na
ostatni dzien miesigca po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpisow
przypadajacych do korica analizowanego okresu. Kontrola kont wedtug stanu na ostatni dzien




miesigca winna by¢ dokonana w terminie do 10 dnia po uptywie kazdego miesigca. Ksiggowy
jest zobowiagzany poswiadczy¢ dokonanie analizy poprzez zlozeniu podpisu na zestawieniu
nadptat wygenerowanym z systemu informatycznego, ktdére nastgpnie przedklada
pracownikowi nadzorujgcemu w celu sprawdzenia dokonanej anahizy.

1.

Za nadplat¢ uwaza sie:

1) kwote nadplaconej lub nienalezne zaplaconej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) zobowiazania zaplaconego przez osobe trzecig lub spadkobierce. jezeli w decyz)i
o ich odpowiedzialnosci lub decyzyi  ustalajgce] wysoko$¢ zobowigzania
spadkodawcy okreslono je nienaleznie lub w wysokosci wickszej od naleznej.

. Nadplaty podlegaja oprocentowaniu wyltacznie w przypadkach okreslonych w art. 78

Ordynacji podatkowe;j.

Powstale nadplaty na kartach kontowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposdb:

1) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglodci wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowiazan, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba, Zze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w calosci lub czesci na poczet przyszlych zobowigzan;

2) nadplaty, ktérych wysokosé nie przekracza wysokodci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglodel wraz
z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku - na poczet
przysztych zobowigzan, chyba, ze zobowigzany wystapi o jej zwrot, ktérego dokonuje
ste wylgcznie w kasie Urzedu.

W sprawie =zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych, przysziych
zobowigzan wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

Zwrot nadplat oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi (powyzej kwoty
kosztéw upomnien) dokonuje si¢ za posrednictwem banku, poczty lub w kasie Urzedu .

W razie zwrotu nadpiaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez zobowiazanego adres. Nadplat¢ zwraca
si¢ na koszt podatntka. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwote pomniejszong o kwote
oplaty pocziowej. W opisie operacji przeksiggowania lub zwrotu nadptaty, na koncie
podatkowym zamieszcza si¢ adnotacje zawierajgca nazwe naleznosei i numery kont, na
ktore przeksiggowano nadptate lub date jej zwrotu.

Zwroty nadptat dokonywane sa w terminach okreslonych w art. 77 Ordynacji
podatkowe;.

3. Windykacji oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi

3.1. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

1.

l

Kontrolg terminowe;j realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kart kontowych,
wedlug stanu na koniec miesigea, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow

|




i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont ze wzgledu na miesigczny wymiar oplaty winna byé dokonana w terminie do
15-tego dnia miesiaca po uptywie kazdego miesigca. Pracownik ds. gospodarki odpadami
dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow sprawdzajac czy naleznosci zostaly
zaplacone.

3.2. Zasady dotyczace wystawiania upomnien

1. Pracownik ds. gospodarki odpadami obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat.
Jezeli zobowiazany nie zaptacil naleznosci w wyznaczonym terminie platnosci oplaty lub
raty, sporzgdza si¢ upomnienie. Upomnienie moze dotyczy¢ wigeej niz jednej naleznosci
pienieznej, jezeli sy one nalezne od tego samego zobowigzanego.

2. Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania srodkami publicznymi upomnienie
dostarcza sie zobowigzanemu:

- niezwlocznie, czyli nie pézniej niz do 30 dni po uplywie terminu platnosci w
przypadku gdy aczna wysokosé naleznosei pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej przekroczy dziesigciokrotnosé kosztow
upomnienia;

- nie pdzniej niz do 40 dni po uplywie terminu platnosei ostatniej raty w danym roku
w przypadku gdy taczna wysokos$¢ naleznosci wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia
w terminie naleznosci nie przekroczy dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia

- albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy
niz 6 miesigcy.

3. Upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach i numeruje narastajaco w danym roku
kalendarzowym - jeden egzemplarz dla zobowigzanego. Nastepnie rejestruje si¢ w ewidencji
upomnpien. Zaewidencjonowane upomnienia przedklada osobie upowaznione] w celu ich
podpisania.

4. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie zobowigzanego, czy w okresie
od wystawienia upomnienia do dnia wyslania nie odnotowano wplaty na zaleglosé.

5. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem poczty lub pracownika Urzedu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

6. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia po 25 dniach, a nie pdzniej
iz po 30 dniach od daty nadania, sklada si¢ reklamacj¢ w jednostce organizacyjnej Poczty
Polskiej, w ktorej nadano upomnienie lub w komorce organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej
za dorgczenie korespondencji. W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu
dorgczenia zobowigzanemu upomnienia, wysyla sie je ponownie.

7. Ksiggowy wprowadza niezwlocznie otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru upomnien
do ewidencji upomnien prowadzonej w systemie informatycznym w celu odnotowania dat ich
odbioru. Nie pozniej niz po 30 dniach, od wystawienia upomnien nalezy wygenerowaé
z systemu informatycznego wydruk ewidencji wystanych upomnien i sprawdzié, czy zostaly
odnotowane wszystkie daty dorgczenia. W przypadku, gdy w kolumnie ,data doreczenia”
wystgpuje wolne pole nalezy ustali¢ przyczyne braku wypelnienia i dokonaé StOSOWNEj
adnotacji, kiorg nasigpnie nalezy nanie$¢ na karte kontowa.
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3.3. Zasady dotyczgce wystawiania tytulow wykonawczych

1. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci w oplacie, ktorych warto$¢ przekroczy
dziesieciokrotnosé kosztéw upomnienia; powstatle w wyniku niezaplacenia lub czgsciowego
zaptacenia zalegloscel objetej upomnieniem najpdzniej po uplywie 45 dnt od dnia, w kidrym
dorgczono upomnienie.

l

2 Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje sie w ewidencji tytuléw wykonawczych
i przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego wedlug wiasciwosci. W przypadku tytutow
wykonawczych przekazywanych w formie papierowej do tytuldw dotacza sie ewidencje
tytubéw wykonawezych.

3. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objete] tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglodci zawiadamia sig niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

4. Ksiegowy jest zobowigzany systematycznie werylikowa¢ wygenerowang z systemu
informatycznego ewidencie zaleglosci objetych upomnieniami za dany okres z ewidencja
wystawionych tytuléw wykonawczych w celu sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci
zostaly wystawione tytuly wykonawecze. W przypadku wystawienia tytulu wykonawczego
w innym terminie niz wskazany w ninigjszej procedurze sporzadza sig pisemne wyjasnienie
w  postaci notatki  stuzbowej, podajac  przyczyne  zwioki, ktore  dolgcza
sie do kopii ewidencji tytufow wykonawczych.

5. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulami wykonawczymi ksiggowy
zobligowany jest do wyslania, co najmniej raz w roku pisemnegoe zapytania do organu
egzekucyjnego o stopniu realizac)i przekazanych tytulow.

6. Jezeli wierzyciel bedacy jednoczesnie organem egzekucyjnym nie jest wilasciwy ze
wzgledu na migjsce zamieszkania lub siedzibg zobowiazanego, przekazuje tytu} wykonawezy
do wlasciwego miejscowo naczeinika urzgdu skarbowego celem prowadzenia postepowania
egzekucyjnego.

7. Do tytutu wykonawczego przekazanego organowi egzekucyjnemu w formie papierowej
wicrzyciel doltacza jego odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowigzanego. Jeden egzemplarz tytulu wykonawczego wierzyciel moze pozostawid
w aktach sprawy.

8. W razie utraty tytulu wykonawczego przed wszczgeiem egzekucji administracyjnej
wierzyciel ponownie wystawia odpis tytul wykonawczy 1 przekazuje go do organu
egzekucyjnego. W wystawionym odpisie tytutu wykonawczego wierzyciel wpisuje numer
utraconego  tytuln  wykonawczego oraz dzien, w Kidrym ponownie wystawil tytul
wykonawcezy.

9. Wzdr tytutn wykonawezego oraz wykaz informacii, jakie powinien zawieraé prawidlowo
sporzadzony tytut wykonawezy zawarte sy w rozporzadzeniv Ministra Finansow w sprawie
wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekuciji administracyjnej.

10. Oplaty komornicze potracone 7 sum pobranyeh przez urzedy skarbowe na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow 1 optat obciazaja biezace wydatki budzetowe gminy. W
przypadku potracenia w/w naleznosci pracownik wystgpuje z wnioskicm o refundacje
potraconej kwoty.




34. Windykacja nalezno$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od osob innych niz zobowiazany

Tryb postepowania w sprawach odpowiedzialnosci podatkowe] 0sob trzecich po zaistnieniu
przestanek do przeniesienia odpowiedzialnosci ustala si¢ indywidualnie z kierownikiem
Wydziatu Rolnictwa w kazdej sprawie w oparciu o obowigzujgee przepisy.

3.5, Hipoteka przymusowa

1. Instytucj¢ zabezpieczenia wykonania zobowigzania, okredlona w art. 33 § 11 § 2 Ordynacji
podatkowe), stosuje si¢ przed wszczgeiem postgpowania egzekucyjnego w sytuacji, gdy
zachodzi uzasadniona obawa. ze zobowigzanie podatkowe nie zostanie zaptacone.
Postepowanie w zakresie ww. zabezpieczenia ustalane jest z kierownikiem Wydziatu
Rolnictwa indywidualnie w kazdej sprawie w oparciu ¢ ohowigzujace przepisy.

2. Postgpowanie zabezpieczajgce wykonanie zobowigzania okreslone w art. 34 Ordynacji
podatkowe] poprzez uvstanowienie hipotekt przymusowej stosuja pracownicy komdrki
rachunkowosci tylko w stosunku do zobowigzanych, dla ktorych organem egzekucyjnym jest
inny organ mz Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej. W pozostalym zakresie postgpowanie
zabezpieczajace stosowane jest w postgpowaniu egzekucyjnym.
\
3. Zabezpieczenia na nieruchomosel dokonuje ste jezeli:
1) osoba fizyczna zalega z platnosciami rat, ktérych suma przekracza kwotg 2.000 zi,
a zobowiazany posiada prawo wlasnodcei do lokalu, na terenie, ktorego produkowane
byly odpady komunalne;
2) osoba prawna zalega z platnosciami rat, ktérych suma przekracza 20.000 zt;
3) w innych przypadkach - po uzgodnieniu ze skarbnikiem gminy

4, Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipotekg pociaga za soba wygasniecie
hipoteki. Pracownik ds. gospodarki odpadami opracowuje zezwolenie na wykreslenie
hipoteki na wniosek zobowigzanego.

\

4. Postgpowanie z zalegloSciami zabezpieczonymi i zaleglosciami przedawnionymi

%

1. Sposob postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68 - 71 Ordynacji
podatkowe;j.

2. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej, staty sie
przedawnione, podlegaja odpisaniu z urzgdu na koncie podatkowym zobowigzanego.

Podstawg odpisu jest nota ksiggowa wystawiona 1 podpisana przez ksiggowego oraz
zatwierdzona przez upowaznione 0soby.

|
3. Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego sporzadza sie protokét
z postepowania wyjasniajgcego. Jezeli w  wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego stwicrdzono, Ze¢ przedawnienie nastapito z winy pracownika w wyniku
zanicchania czynnosei windykacyjnych, osoba upowazniona wnioskuje o jego ukaranie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

|




4. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia, ksiggowy dokonuje weryfikacji
sald pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych. W tym celu
sporzadza zestawienie zaleglosci wygenerowane z systemu informatycznego i analizuje
dotychczasowe dzialania zmierzajace do ich likwidacji oraz podejmuje dzialania celem
wyeliminowania ewentualnych przypadkow przedawnien.

5. Procedura przygotowania danych do sprawozdan

1. Przed przystgpieniem do sporzadzenia sprawozdania za dany okres sprawozdawczy nalezy
uzgodni¢ poszezegdlne zapisy na kartach kontowych w programie windykacyjnym.
Poszczegolne dni powinny by¢ zamykane na biezaco, a na koniec miesiaca nalezy
sporzadzi¢ w systemie CoMotel ,.Sprawozdanie Rb-27". Zestawienie to stanowi podstawe
do uzgodnienia sprawozdania o dochodach i jest podsumowaniem analitycznych zapisow
ksiegowych, ktore muszg mie¢ odzwierciedlenia w zapisach syntetycznych ujgtych w
programie finansowo-ksiggowym.

2. Pracownicy komorki wymiaru ds. gospodarki odpadami  przekazujg pracownikowi
komorki rachunkowosci odpowiedzialnemu za sprawozdawezos¢ budzetowg w terminie do
5-tego dnia nastgpnego miesigca po zakonezeniu kwartatu rozliczeniowego dane dotyczace
zastosowanych ulg zwolnien i ewentualnych rozlozen na raty celem ich wykazania w
sprawozdaniu. Rb-PDP

3. Kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajagcymi z
ewidencji ksiggowe;j.

6. Roczna inwentaryzacja naleznoSci

1. Inwentaryzacj¢ roczng naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przeprowadza si¢ metoda w drodze weryfikacji sald. Metoda ta ma na celu
sprawdzenie dokumentdw 1 zapisow ksiggowych ze stanem faktycznym. W tym celu
sporzadza sie protokét weryfikacji sald konta 221 | Naleznosci z tytulu dochodéow
budzetowych™ przeprowadzonej wg stanu na ostatni dzien roku.

2. Po sporzadzenin sprawozdania rocznego z planu wykonania dochoddéw budzetowych z
poszezegolnych rachunkow bankowych zostaje wypelniony protokét z weryfikacji sald i
przekazany komorce prowadzgcej wymiar oplaty do weryfikacji.

3. W przypadku réznic w wysoko$ci nalezno$ci wymagane jest zlozenie pisemnych wyjasnief
i zlozenie do komorki prowadzacej rachunkowosé w celu ewentualnego sporzadzenia korekty
sprawozdania rocznego.
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