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Burmistrza Strzelec Opolskich ?iSﬁRS\UEA )
z dnia 15 czerwca 2016 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla Referatu Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2016 1, poz. 446), art. 40 ust. 1 — 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1. Wprowadzam instrukcj¢ okreslajaca tryb i zasady ewidencji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie operacji ksiegowych, ewidencji przypiséw
1 odpisdéw, wplat i zwrotéw, kontroli i realizacji zobowigzan oraz rozliczania nadplat,
stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wprowadzam plan kont dla Referatu Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zapisy ewidencji nalezy dostosowa¢ do przepisow okreslonych niniejsza instrukcja
W nastepujacy sposob:

1) § 10 ust. 2 i 3 oraz § 16 ust. 2 pkt 3 instrukcji ewidencji i poboru oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi - od dnia 1 stycznia 2015 r.;

2) § 3 ust 1 pkt 5 instrukeji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — od dnia 1 lutego 2015 r.;

3) § 14 wust. 1 instrukcji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi - od dnia 1 sierpnia 2015 r.;

4) § 14 ust. 4 instrukcji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — od dnia 17 pazdziernika 2015 r.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/27/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 26 wrzesnia
2013 r. w sprawie instrukcji ewidencji i poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla Referatu Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr1/29/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 15.06.2016 .

INSTRUKCJA EWIDENCII | POBORU OPLAT

ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE
§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych, oraz przepiséw

wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

4)

5)

6)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 paZdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2010r., Nr 208, poz. 1375 z pdin. zm.);

Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z
2016 r., poz. 250 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z pdin.
zm.);

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526 z pdin. zm.);

Ustawa z 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1619 z pdin. zm.);

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pdin. zm.).

§2

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, prowadzenie operacji kasowych, ewidencji przypisow i odpiséw, wptat
i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli i realizacji zobowigzan i rozliczania nadptat.

2. Zapisy ksiegowe prowadzone s3g systemem komputerowym zgodnie z dokumentacjg programu

dopuszczonego do stosowania.
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3. Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich prowadzi ewidencje optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi przy uzyciu komputera w systemie REKORD (odpady komunalne — ewidencja i
naliczanie, odpady komunalne — ksiegowos¢, kasa, wyciagi bankowe, nota podatki, finanse i
ksiegowosc) oraz w systemie KSAT.

4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w w/w rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

dokumentowania przypisow i odpiséw;

obstugi kasowej optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi pobieranych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich;

wptywow na rachunek bankowy;

zasad ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z realizacjg dochoddw z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

trybu postepowania z zalegtosciami;
sposobu rozliczania nadptat;

ksigg rachunkowych i planu kont.

5. Zasady w zakresie:

1) inwentaryzacji,

2) archiwizacji,

3) obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych

— okreslone sg odrebnymi Zarzadzeniami.

Rozdziat Il
DOKUMENTOWANIE PRZYPISOW | ODPISOW

§3

1. Przypisy i odpisy dokumentowane s3g na podstawie:

1) deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) dowodéw zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od zobowigzanych, w tym
odsetek za zwtoke i kosztow upomnienia;

y



4) postanowienia o dokonaniu potracenia z Urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia (art. 65 Ordynacji podatkowej);

5)  dokumentu polecenia ksiegowania (PK) w zwigzku z art. 6q ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach sporzadzany przez ksiggowos¢ GOK, sprawdzany przez pracownika
merytorycznego, zatwierdzany przez Burmistrza - stanowi Zafgcznik nr 1 do Instrukciji
ewidencji i poboru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Ustala sie, ze przypis naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stanowiacy obcigzenie konta osoby lub podmiotu zobowigzanego do uiszczenia optaty bedzie
dokonywany rocznie, w rozbiciu na terminy ptatnosci wynikajgce z Uchwat podjetych przez
Rade Miejska w Strzelcach Opolskich.

Rozdziat il
OBSLUGA KASOWA OPLAT Z TYTULU GOSPODAROWANIA ODPADAMI
KOMUNALNYMI
§4

1. Wpfaty na poczet optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi mogg byc
dokonywane przez zobowigzanego:

1) bezposrednio w kasie urzedu;
2) za posrednictwem banku lub poczty.
§5
1. Whpfaty od zobowigzanych przyjmuje kasjer zatrudniony w Urzedzie Miejskim.

2. Dla kazdej wpfaty wypetnia sie oddzielnie pokwitowanie wptaty lub pokwitowanie wyptaty w
dwdch egzemplarzach z zastosowaniem systemu komputerowego (program komputerowy
KASA/REKORD - stuzacego tylko do realizacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi). Jeden egzemplarz pokwitowania wptaty (KP) otrzymuje wptacajgcy, a drugi
egzemplarz pokwitowania wyptaty (KP) przekazuje sie do Referatu Zarzadzania i
Gospodarowania Odpadami Komunalnymi wraz z raportem kasowym.

3. Pokwitowanie wadliwe sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji ,anulowano”
oraz podpisu kasjera i wpina sig pod raport kasowy z danego dnia.

4. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego mu pokwitowania
wystawia sie jego duplikat lub kserokopie. Na prosbe zobowigzanego wystawia sie duplikat
lub wydaje kserokopie z po$wiadczeniem zgodnosci z oryginatem.




§6

Wystawiajgc pokwitowanie wptaty (KP), wptacong kwote zalicza sie na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wptacajgcego.

Sposéb rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana wptata
nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwioke, reguluje art. 55 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa.

§7

Woptaty w kasie rejestrowane sg od kazdego zobowigzanego osobno — w programie REKORD
— na karcie kontowej.

Istniejg 3 sposoby przyjec gotowki:
1) OD1 - ustna dyspozycja zobowigzanego o wysokosci i rodzaju wptaty;

2) OD2 -wprowadzenie do systemu REKORD tzw. Dyspozycji do kasy, nastepnie —
zobowigzany wptaca zadeklarowang kwote w kasie;

3) OD3 — zeskanowanie / zczytanie danych zobowigzanego, rodzaju wptaty, okresu wptaty
oraz kwoty wptaty przez kasjera z blankietu wptat (kody kreskowe).

3. Przyjeta gotowka podlega przekazaniu do banku w sposéb i terminach okreslonych w

instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;.

Rozdziat IV
WPLYWY NA RACHUNEK BANKOWY
§8

Wyciggi bankowe dla dochodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
otrzymywane sg w formie papierowej. Istnieje rowniez mozliwo$¢ pozyskania ich w wersji
elektronicznej.

Rachunek bankowy dla dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi utworzony jest w formie ustugi ptatnosci masowych (rachunki wirtualne) przy
rachunku podstawowym Gminy Strzelce Opolskie.

Indywidulane konto wirtualne zawiera w sobie ID zobowigzanego. ID zobowigzanego to
pewien cigg cyfr, ktdry jest zgody z jego numerem ewidencyjnym w systemie Ksiegowosé
Odpady/REKORD. Na tej podstawie odbywa sie automatyczna identyfikacja wpfat.

Otrzymane wyciagi bankowe w wersji papierowej sg sprawdzane i weryfikowane. Z uwagi na
mozliwos¢ korzystania z wersji elektronicznej nie sg dotaczane zatgczniki.



5. Wptaty bezgotdwkowe btednie ujete ksieguje sie jako ,wptywy do wyjasnienia”
i dokonuje sie przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

6. Kazdg operacja z wyciggu bankowego ksieguje sie sprawdzajgc kompletnos¢ danych.

7. Jezeli wptacajacy nie okresli okresu na ktéry zostata dokonana wptata, zalicza sie jg na poczet
optaty poczagwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

8. Jezeli wptacajgcy nieprawidtowo okreslit rate na ktérg zostata dokonana wptata (wptata za
dang rate zostata uregulowana), po ustaleniu telefonicznym z zobowigzanym tworzy sie
adnotacje o tresci: “na podstawie art. 62. Ordynacji podatkowej oraz rozmowy telefonicznej
z Panem/Panig........ w zakresie dyspozycji na dowodzie wpfaty zalicza sie dokonang z tytufu

”

gospodarowania odpadami komunalnymi wptate na okres.........” .
9. Sposoby rozliczania wptat:

1) jezeli na podatniku cigig koszty doreczonego upomnienia dokonang wptate zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw, jezeli jednak dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zaleglosci podatkowe] wraz z odsetkami za zwtoke, wptate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke
w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwiloke;

2) dokonujgc zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci, odsetek za zwtoke oraz kosztéw
upomnienia wydaje sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenie — stanowi zatgcznik nr 2
do Instrukcji ewidencji i poboru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) postanowienie o zaliczeniu wptaty wydaje sie wytgcznie na wniosek, w przypadku gdy:
a) wptata w catosci pokrywa kwote gidwna zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke,
b) zaliczenie wptaty nastepuje w catosci zgodnie z zgdaniem podatnika,
c) kwota wptaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za
zwloke lub kosztéw upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci kosztédw upomnienia

(58zt),
d) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwtoke zgodnie z

art. 54 § 1 pkt 5.

Rozdziat V
ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ OPERACJI ZWIAZANYCH Z REALIZACJA DOCHODOW
Z TYTULU OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYM
§9

Btedy w dokumentach poprawia sie na zasadach okreélonych w art. 22 ustawy o rachunkowosci:
btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
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z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Btedy w zapisach ksiegowych poprawia sie
poprzez storno, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

§10

1. Ewidencje szczegétowa dla kazdego podmiotu prowadzi sie na kartach kontowych w systemie
REKORD.

2. Ewidencje wg podziatki klasyfikacji budzetowej prowadzi sie w systemie finansowo- ksiegowym,
ktory wspdtpracuje z pozostatymi modutami autorstwa firmy REKORD. Funkcja wymiany danych
umozliwia dotgczanie rejestrow zewnetrznych z systeméw dziedzinowych oraz eksport
rejestrow ksiegowych za posrednictwem modutu NOTA.

3. Z modutu FINANSE | KSIEGOWOSC generuje sie dzienne dokumenty dekretujace poszczegéine
operacje ksiegowe:

1) wptywy na rachunek bankowy oraz zwroty (WB);
2) wptaty i zwroty w kasie Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich (RK);
3) przeksiegowanie pomiedzy paragrafami (PK);

4) przypisy i odpisy naleznosci (PK — nalezno$¢ gtéwna; WB,RK — koszty upomnienia oraz odsetki
od zalegtosci).

4. Konto zobowigzanego zaktada pracownik ,wymiaru” na podstawie ztozonej deklaracji przez
podatnika lub w oparciu o decyzje administracyjna.

5. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginatu decyzji, kopie
decyzji wigcza sie do akt zobowigzanego.

6. Konto prowadzi sig¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zalegtosci i nadptat.

§11

Sumy przypisdw i odpisdw z ewidencji ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypiséw i odpiséw
naliczonych przez pracownika wymiaru.

§12

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych systemu REKORD dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
ksiegowanych na kartach kontowych.

/
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§13

Dla kazdego rodzaju naleznosci z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi z dalszym podziatem
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w réznych podziatkach,
prowadzi sie jeden zbidr kont (kartoteke kontows).

Rozdziat VI
TRYB POSTEPOWANIA Z ZALEGLOSCIAMI

§14

. Po uptywie terminu pfatnosci System Powiadomienia Klientéw generuje wiadomosci tekstowe (SMS)

wysytane do dtuznikéw po 7 dniach od dnia, w ktérym nalezato uisci¢ optate.

. Pracownik Referatu dokonuje przegladu kont zobowigzanych sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata

zaptacona. lJezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w okreslonym terminie, sporzadza sie
upomnienie, ktore wysyta sie do dfuinika za potwierdzeniem odbioru. Jeden egzemplarz
upomnienia zostawia sie w aktach sprawy. Wz6r upomnienia stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji
ewidencji i poboru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Upomnienia wysyta sie niezwtocznie po terminie uptywu ptatnosci, nie pézniej jednak niz w ciggu

3 miesiecy.

. Zgodnie z Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci

kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U.z 2015 r., poz. 1526) od dnia 17 pazdziernika 2015 r. koszty
upomnienia sg okreslone kwotowo i wynoszg 11,60 zt.

. Nie sporzadza sie upomnien po racie optaty jezeli wysokosc zalegtosci nie przekracza wysokosci

kosztédw upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie upomnienie za caty
okres i dorecza sie zobowigzanemu.

. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza sie na kwoty

zalegte administracyjne tytuty wykonawcze, zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

. Tytuty wykonawcze sporzadza sie co najmniej 2 razy w roku.

. Przy kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej

zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie wtasciwy organ egzekucyjny.

. Zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ktére ulegly przedawnieniu,

z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonej hipoteka lub w zastawie skarbowym, naleizy odpisaé
z Urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

/. . 7
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10.  Odpisu dokonuje sie poleceniem ksiggowania wyjasniajac jednoczeénie przyczyne
przedawnienia.

11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

Rozdziat VII
SPOSOB LIKIWIDACJI NADPLAT
§15

1. Reguly postepowania z nadptatami reguluje art. 76 Ordynacji podatkowe]. Nadptaty podlegaja
zaliczeniu z urzedu na poczet zalegto$ci wraz z odsetkami za zwtoke, kosztéw upomnienia oraz
biezacych zobowiazar, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik
zfozy wniosek o zaliczeniu nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.

2. Nadptaty powstate na kontach likwiduje sie w sposéb okreslony w przepisach ustawy Ordynacja
podatkowa.

3. Jezeli zobowigzany zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosici lub w czeéci na poczet
przysztych naleznosci wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosé
okreslong we wniosku zobowigzanego. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznogci kwote
nadptaty zalicza sig na poczet wptaty tej naleznosci (art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej).

4. Zwrotow i zaliczen nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sig z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zalicza sie biezace
wptywy tego samego rodzaju.

5. Nadptata ktdrej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia, jezeli nie wskazano
rachunku, podlega zwrotowi wytacznie w kasie Urzedu (art.77b § 3 ustawy Ordynacja
podatkowa).

6. Zwrot nadpfaty nastepuje:
1) w przypadku gdy podatnik, ptatnik lub inkasent jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego lub rachunku w spétdzielcze] kasie oszczgednosciowo-kredytowej, wytacznie na
ten rachunek wskazany przez podatnika, ptatnika lub inkasenta;

2) w przypadku gdy podatnik, ptatnik lub inkasent nie jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego lub rachunku w spétdzielcze]j kasie oszczgdnoéciowo-kredytowej, na wskazany
(potwierdzony telefonicznie lub pisemnie) rachunek bankowy lub rachunek w spotdzielczej
kasie oszczednosciowo-kredytowej podatnika, ptatnika lub inkasenta albo przekazem
pocztowym, chyba Ze podatnik, ptatnik lub inkasent zazadajg zwrotu nadptaty w kasie;




3) Zgodnie z art. 6g ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach: "w przypadku
zfozenia korekty deklaracji lub nowej deklaracji zmniejszajqcej wysokos¢ zobowigzania z
tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nie stwierdza sie nadptaty w tej
optacie za miesigce , w ktdrych ustuga odbierania odpadéw komunalnych byta Swiadczona”.

Rozdziat VIII
KSIEGI RACHUNKOWE
§ 16

1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czescig ewidencji
ksiegowej Urzedu jako jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik;
2) ksiegi pomocnicze — zapisy w programie REKORD — Ksiegowos$¢ Odpady;
3) konta ksiegi gtéwnej Referatu:

a) operacje ksiegowane w module ksiggowo$¢ wczytane do systemu FK poprzez
wygenerowang dzienng note ksieggowa w module NOTA na koniec danego miesigca;

b) operacje ksiegowane na koniec danego miesigca na podstawie wydruku stan rejestréw
zawierajgcego zapisy z ewidencji analitycznej, sprawdzonego z wydrukami z systemu FK,
w ksiedze gtéwnej programu ksiegowego KSAT-2000i.

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzieri po dniu danych operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposdb ciagly w skali roku. Konta ksigg gtéwnych prowadzone sg wg klasyfikacji
budzetowej. Karty kontowe zaktadane s3 na kazdg nieruchomos¢, na ktérej powstajg odpady
komunalne. Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest za
pomocg komputera. Dla optaty za gospodarowanie odpadami stuzy oddzielny rachunek
bankowy.

Rozdziat IX
SPRAWOZDAWCZOSC
§17

Na koniec kaidego miesigca sporzadzane sg sprawozdania miesieczne w zakresie wplywow
planowanych oraz wykonanych, natomiast za miesigce konczace kwartat tj.: marzec, czerwiec,



wrzesien oraz sprawozdanie za rok wypetnia sie zgodnie z zapisem instrukcji stanowigce] zatgcznik
do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (RB-27s, Rb-N).

§18

Na koniec kazdego roku obrotowego dokonuje sie wyceny i odpisu aktualizujgcego wartoéé
naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych. Dokonujgc wyceny naleznosci aktualizuje sie ich
warto$¢ uwzgledniajac stopieri prawdopodobieristwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego. Stopient prawdopodobieristwa zaptaty naleznosci ustala sie poprzez wyznaczenie
wskaznika $ciggalnosci optat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi. WskaZnik ten
ustalany jest na podstawie danych zawartych w sprawozdaniach rocznych z wykonania dochodéw
podatkowych z trzech ostatnich lat poprzedzajacych dany rok obrotowy.

§19

Inwentaryzacje zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i nadptat
przeprowadza sie na ostatni dzier roku obrotowego drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skfadnikéw (czyli weryfikacji sald
polegajagcej na sprawdzeniu poprawnosci i realnosci danego salda). Z przeprowadzonej
inwentaryzacji sporzadza sie protokat.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/29/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 15,07.2016

ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA REFERATU ZARZADZANIA | GOSPODAROWNIA

ODPADAMI KOMUNALNYMI

1. Stosuje si¢ nastepujace plany kont dla prowadzenia ewidencji optaty z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi w systemie KSAT, ktéry stanowi cze$¢ sktadowa
ewidencji syntetycznej Urzedu Gminy oraz w systemie FK (FINANSE). Konta ksiegi gtownej
dotyczace optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi obejmuja:

KONTA BILANSOWE:

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie
jednostki

Po stronie Wn ksieguje sie:

- wptywy gotowki

Po stronie Ma ksieguje sie:

- rozchody gotéwki

Konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki.

Konto 130 stuzy do ewidencji wptywoéw i zwrotéw z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dokonywane za posrednictwem banku.

Po stronie Wn ksieguije sie:

- wplywy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wptacone na
rachunek urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych




Po stronie Ma ksieguje sie:

- zwrot nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- zwroty wptat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn konta 221
— Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzanych na
rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego, w korespondencji po stronie Wn
konta 222 — rozliczenie dochoddw budzetowych.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze miedzy kasg a bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach.

Po stronie Wn ksieguje sie:

- zwiekszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze

Po stronie Ma ksieguje sie:

- zmniejszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze
Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i
wptacanych przez nich optat, ktére podlegaja przypisaniu na ich kartach kontowych,
odsetek od nieterminowych wptat oraz kosztéw upomnienia.

Po stronie Wn ksieguje sie:

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strona Ma konta 720 — przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

- odsetki prognozowane do dnia sprawozdania RB27S w korespondencji ze strona Ma
konta 750 — przychody finansowe,

- odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty w korespondencji ze strona Ma konta 720 - przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

- zwrot nadpfat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi w korespondencii ze
strong Ma konta 130 — rachunek biezacy jednostek budzetowych.



Po stronie Ma ksieguje sie:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — przychody z tytutu
dochoddw budzetowych lub konta 750 — przychody finansowe,

- wptaty naleznosci z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - rachunek biezacy jednostek budzetowych,

- wptaty odsetek za zwtoke i innych naleznosci ubocznych w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - rachunek biezacy jednostek budzetowych,

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych.

Po stronie Wn ksieguje sie:

- przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych odpowiednio na rachunek
budietu panstwa lub na rachunek budietu jednostki samorzadu terytorialnego,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 — rachunek biezgcy jednostek budzetowych.

Po stronie Ma ksieguje sie:

- przeniesienia na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania budzetowego sumy
zrealizowanych dochodéw budzetowych, w korespondencji ze strong Wn konta 800 —
fundusz jednostki.

Konto 226 — Ditugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub ditugoterminowych
rozliczen z budzetem

Po stronie Wn ksieguje sie:

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.

Po stronie Ma ksieguje sie:

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowe do krétkoterminowych.
Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych jaki i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach




Konto 290- Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznoéci watpliwych.

Po stronie Wn ksieguje sie:

- Zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Po stronie Ma ksieguje sie:

- zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Po stronie Wn ksieguje sie:

- odpisy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu finansowych dochodéw
budzetowych, w korespondencji z strong Ma konta 860 — Wynik finansowy.

Po stronie Ma ksieguje sie:

- przypisy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przypis wptaconych odsetek od nieterminowych oraz innych naleznoéci ubocznych,
w korespondencji z strong Wn konta 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

Po stronie Wn ksieguje sie:

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych, w korespondencji z
kontem 860 — Wynik finansowy

Po stronie Ma ksieguje sie:

- odsetki prognozowane do dnia sprawozdania RB27S w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.



Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych

Po stronie Wn ksieguje sie:

- koszty operacji finansowych obejmujgce odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodow finansowych

Po stronie Ma ksieguje sie:

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych, w korespondenc;ji
z kontem 860 — Wynik finansowy

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji niezwigzanych bezposrednio z zwykig dziatalnoscia

jednostki

Po stronie Whn ksieguje sie:

- pozostate koszty operacyjne do ktdrych zalicza sie odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci od dtuznikéw

Po stronie Ma ksieguje sie:

- przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji
z kontem 860 — Wynik finansowy

Konto 800 — Fundusz jednostki

Po stronie Wn ksieguje sie:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego, w korespondencji ze strong Ma konta 860 —

wynik finansowy

- przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych (pod data
okresowego sprawozdania budzetowego om dochodach), w korespondencji z strong Ma
konta 222 — rozliczenie dochoddéw budzetowych.

Po stronie Ma ksieguje sie:

- dodatni wynik finansowy roku ubiegtego, w korespondencji ze strong Wn konta 860 —
wynik finansowy

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.




Po stronie Wn ksieguje sie:

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku) za rok ubiegly (pod data
przyjecia sprawozdania finansowego), w korespondencji ze strong Ma konta 800 — fundusz
jednostki

Po stronie Ma ksieguje sie:

- przeniesienie w koricu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzietowych,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

- przeniesienie w koricu roku przychoddéw finansowych, w korespondencji ze strong Wn
konta 750 — Przychody finansowe,

- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly (pod data
przyjecia sprawozdania finansowego), w korespondencji ze strong Wn konta 800 -
fundusz jednostki

KONTA POZABILANSOWE:

Konto 976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Po stronie Wn ksieguije sie:

- naleznoéci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,
rachunkow i decyzji administracyjnych.

Po stronie Ma ksieguje sie:

- zaptate naleznoéci,

- saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku.

1) Stosuje sie nastepujacy ewidencje analityczna w systemie KSAT:

Konto 101 — Kasa - budzet
101-01 - Kasa podstawowa - Dochody
Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

130-D-01 — Rachunek biezacy — dochody



Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

141-01 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
221-01 - Przypisy i odpisy

221-02 — Wptaty i zwroty

221-03 — Zalegtosci i nadptaty

221-08 — odsetki prognozowane do dnia sprawozdania RB275S
Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

222 - 01 —rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

290 - 10 — Odpisy aktualizujgce naleznosci (watpliwe)

290 — 11 - Odpisy aktualizujace odsetki od naleznosci (watpliwych)
Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-01 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — przypisane
Konto 750 — Przychody finansowe

750-08 - Prognozowane odsetki

Konto 751 — Koszty finanséw

751.-11 - Odsetki od naleznosci watpliwych

Konto 761 — Pozostate koszty finansowe

761.-10 - Naleznosci watpliwe

Konto 800 — Fundusz jednostki

800-01 Fundusz jednostki

Konto 860 — Wynik finansowy

860-02 Wynik finansowy

Konto 976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
976-01 Wytaczenia naleznosci/zobowiazan - Bilans

976-02 Wytaczenia przychodéw/rozchodéw - RZiS



2) Stosuje sie nastepujaca ewidencje w systemie F-K-FINANSE:

Konto 101 — Kasa

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
221-01 - Odpady

221-01-1 - Odpady - przypisy i odpisy

221-01-2 - Opady - wpfaty i zwroty

221-01-3 — Odpady - nadptaty

221-01-4 — Odpady - zalegtosci

221-01-5 — Odpady - odsetki

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 240 - pozostate rozrachunki

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami



Zatacznik Nr 1 do

Instrukeji ewidencji i poboru
optat za gospodarowanie
odpadami kamunalnymi

Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich
Plac Mysliwca 1

47-100 Strzelce Opolskie Strzelce Opolskie, dnia ..................

Nr ewidencyjny: ...............

Pan/Pani

NUMER Data Zaksiegowac
wystawienia pod data

PK
POLECENIE
KSIEGOWANIA | | e e

KONTO SUmMY

L.p. Tresé Winien Ma KWOTA

1. Przypis na podstawie art. 6q ust. 3
Ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach z dnia 13
wrzesnia 1996 r. (Dz. U. z 2015 poz.
87)

W przypadku zfoZzenia korekty

deklaracji lub nowej deklaracji 221-011 720 "
zmniejszajgcej wysokosé < gr
zobowigzania z tytulu opfaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi nie stwierdza sie
nadpfaty w tej opfacie za miesigce,

w ktérych usfuga odbierania odpadéw
komunainych byla $wiadczona”

Sporzadzit |Sprawdzit | Zatwierdzit Razem

Data Dziennik |Strona |Podpis

Zaksiegowano




Zalgcznik Nr 2 do

Instrukcji ewidencji i poboru
opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Burmistrz Strzelec Opolskich
Plac Mysliwca 1

47-100 Strzelce Opolskie Strzelce Opolskie, dnia ...........coccvvinene
Pan/Pani
01 RO I T

Nr....[20

zdnia.......cooenene

Nrewid: ...............

POSTANOWIENIE

Burmistrz Strzelec Opolskich dziatajac na podstawie art 53 § 11§ 4, art.55, art. 62§ 4 i § 4a, art. 63 § 1 oraz
art. 216 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2015 r. poz. 613 ze zm.)

POSTANAWIA

Whplate dokonang przelewem w dniu .............. w wysokosci ....................... Zt na poczet oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi zaliczy¢ na:

Naleznoéé gtéwna: ... zt
Koszty upomnienia: coeeeeenn 2
Odsetki za zwtoke: ... zt
RAZEM: ... zl
Naleine odsetki Kwota raty
Termin Kwats raty.do za zwloke na h:\lplata iy Whptata na odsetki Odsetki za pozostata do
zapfaty (przed o naleznos¢ gléwng .
ptatnosci dzieri wplaty za zwioke [z] zwloke od dnia zaptaty [z]
wplatg) [zf] [2] [21]
Raty zalegte:
Termin platnodci Kwota raty poz[n;sltala do zaptaty
RAZEM

UZASADNIENIE
Zgodnie z art. 53 § 1 i § 4 Ordynacji podatkowej - od zalegtosci podatkowych naliczane sg odsetki za zwtoke. Odsetki za
zwioke naliczane sg od dnia nastepujgcege po dniu uptywu terminu ptatnosci i winien je naliczy¢é sam podatnik. W mysl
przepiséw art. 55 i art. 63 § 1 tejze ustawy odsetki za zwloke wplacane sg bez wezwania organu po zaokragleniu do
petnych ztotych, jezeli jednak dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,
wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w
jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.
Jezeli wysoko$c¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesytki
poleconej (obecnie 8,70 zf) - odsetek nie nalicza sig (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej). Zgodnie z art. 62 § 1
Ordynacji podatkowej, jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na poczet
podatku, poczgwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet
ktorego zobowigzania dokonuje wplaty.
Wptata dokonana przez zobowigzanego zostata zaliczona proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostawata kwota zalegtosci od kwoty odsetek za zwioke,

jak w sentencji postanowienia
POUCZENIE

Na niniejsze postanowienie stuzy zazalenie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Opolu za posrednictwem
Burmistrza Strzelec Opolskich w terminie 7 dni od dnia jego dorgczenia.




Zatacznik Nr 3 do

Instrukcji ewidencji i poboru
optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Burmistrz Strzelec 0p°|skich Stl’ZB|ce 0p0|5|(ie, dnia ...ccceeveneennnn

Plac Mysliwca 1
47-100 Strzelce Opolskie

UPOMNIENIE

zdnia ............... e rereresseresrenn e

EEsssEsEsEsEsEmEmEEEEEE

Na podstawie art. 156 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2014 r, poz. 1619 ze zm.) wzywa sie do uregulowania nastepujgcych

naleznosci:
Olg:%zlggézgo Kwota Odsetki z tytutu Odsetki obliczone na
Lp. Rodzaj naleznosci R naleznosci zwloki liczy sie dzien
s glownej w zt od dnia* 2016-01-26
dotyczy
1 | Optata za gosp. Odpadami
Koszty upomnienia X X X
Razem: X X

* Pobiera sie odsetki za zwloke od zalegtosci podatkowej wg stawki do dnia 08.10.2014r. 10% w skali racznej,
od dnia 09.10.2014 r — 8% w skali rocznej.

Razem do zaplaty wraz z odsetkami na dzien ........ccocevver ciciviniennann, 24

Powyzsze naleznosci WRAZ Z ODSETKAMI OBLICZONYMI DO DNIA WPLATY nalezy uisci¢ w
ciggu 7 dni, liczgc od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia na indywidualne konto:

Bank Spétdzielczy w Lesnicy O/Strzelce Opolskie, nr rachunku:

lub w kasie tutejszego Urzedu.

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej,
co spowoduje dodatkowe obcigzenia kosztami egzekucji, ktére zaspokajane sg w pierwszej
kolejnosci.

Informacja:
1. Na dzient ............. wysokosSc odsetek naleznej opfaly za gospodarowanie odpadami wynosi ......... zt za kazdy dzier
ZWHOKI.
2. Jezeli odsetki obliczone na dzieri wpfaly nie przekroczg kwoty 8,70 zi, odsetek tych nie nalicza sie, a dokonuje sie jedynie
wpfaty naleznej opfaty za gospodarowanie odpadami i kosztéw upomnienia.
3. JezZeli odsetki obliczone na dzieri wplaly przekroczg kwote 8,70 zt, nalezy uisci¢ nalezng opfate wraz z odsetkami

naliczonymi do dnia zapfaty oraz koszty upomnienia.

Kontakt: " ‘ Referal Zarzgdzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
, telefon | 77 4049377 e-mail >4 odpady@strzelceopolskie.p!
kg / - www @ www.odpady.strzelceopolskie.pl




