ZARZADZENIE NR 0050.157.2019
BURMISTRZA STAPORKOWA
z dnia 04 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji dotyczgcej prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
podejmowania czynnoSci przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w urze¢dzie Miejskim w Staporkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t. j.: Dz. U. z 2019 r. poz.
506 z pézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2, ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 1. poz. 351
z pozn. zm.), art. 2 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2019 r. Nr 900
zpozn.zm.) § 1 przepisow rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziemika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375), art. 6r ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (tj.
Dz. U.z 2019 r. poz. 2010 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Instrukcje dotyczacg prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania
czynnosci przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w urzedzie Miejskim w Staporkowie stanowigceg zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 0050.23.2015 z dnia 17 lutego 2015 r. wraz ze zmianami.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050.157.2019
z dnia 04 listopada 2019r

Instrukeja dotyczgca prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania czynnosci
przedegzckucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urze¢dzie
Miejskim w Stgporkowie,

§1

Wyjasnienie pojeé
Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1. Podatniku - nalezy przez to rozumie¢ wlasciciela nieruchomosci w rozumieniu ustawy o utrzymaniu
czystosei i porzadku w gminach, ktéry podlega obowigzkowi podatkowemu,

2. Oplacie - nalezy przez to rozumie¢ oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. Komdrece ksiggowoséci - nalezy przez to rozumieé¢ wydzial Finansowy w urzgdzie Miejskim
w Staporkowie,

4, Komorce wymiaru - nalezy przez to rozumie¢ referat ds. ochrony $rodowiska w Urzedzie Miejskim
w Staporkowie,

5. Kasjerze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu
Miejskiego w Staporkowie,

6. Deklaracji - nalezy przez to rozumieé: pierwszg zlozong przez podatnika deklaracje, nowsg deklaracje
i korektg deklaracji,

7. Decyzji okreslajagcej - nalezy przez to rozumie¢ decyzje okreslajagca wysokos¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8. Zobowigzaniu biezgcym - nalezy przez to rozumieé kwote wynikajacg z deklaracji lub decyzji
okreslajgcej, dotyczacg danego roku kalendarzowego,

9. Przypisie - nalezy przez to rozumie¢ kwotg oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wynikajaca z deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokosé oplaty,

10. Odpisie - nalezy przez to rozumie¢ kwote zmniejszajgca wysokosé oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, okreslong w drodze decyzji albo zadeklarowang przez podatnika,

11. Dowodzie ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument bgdacy podstawa dokonania zapisu
w ksiggach rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz rozporzadzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

12. PUMA - system informatyczny z modulami ,,Gospodarka Odpadami Komunalnymi”, ,,Windykacja”,
”FK”, ,,KASA”,

13.Uldze - nalezy przez to rozumie¢ umorzenie, odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie na raty kwoty
oplaty.

§2
Zadania wydzialu finansowego

Zadania wydzialu finansowego w zakresie gromadzenia dochoddw z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

1. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji wplat, zwrotdéw, zaliczen nadplat
z tytulu oplaty.



. Sprawdzanie terminowosci dokonywanych wplat oplaty przez podatnikdw.

. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgcia postepowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych.

. Dokonywanie rozliczenn podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci (wystawianie postanowien
o zarachowaniu wplaty lub nadplaty),

. Przygotowywanie sprawozdar.

. Prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat
gotdwkowych i bezgotdwkowych oraz dokonywaniem zwrotéw podatnikom, terminowe
przekazywanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy Urzgdu Miejskiego w Stgporkowie.

. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu, stwierdzajgcych stan zalegloéci oplaty lub innych zaswiadezen wynikajacych
z wniosku podatnika.

. Przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych — w zakresie dzialania komorki
ksiggowe].

Zapisy ksiggowe prowadzone sg wsystemie informatycznym PUMA zgodnie z zasadami
(polityki) rachunkowosci obowigzujacej w tut. Urzgdzie.

§3
Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. Do udokumentowania przypisow i odpiséw sluzg deklaracje lub decyzje okreSla jace roczng naleznosé
z tytulu oplaty. Dokumenty w powyzszym zakresie sg sporzadzane, zatwierdzane i przechowywane
przez komorkg wymiaru.

. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego sluza:

1) dowody potwierdzenia wplaty gotowkowej badz bezgotéwkowej generowane przez system »PUMA”

modut ,,KASA”,

2) wycigg bankowy,

3) postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych albo biezgcych zobowigzan
podatkowych;

4) decyzje;

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w ait. 65 ustawy Ordynacji podatkowej;

6) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynaciji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego;

7) dokumenty informujace o przedawnieniu,

. Ewidencje szczegolows dla kazdego podatnika prowadzi si¢ na kartotekach w systemie PUMA modul
Windykacja.

. Zapisy ksiegowe na kartotekach dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku operacji.
Dzienniki operacji stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich operacji ksiegowanych na kartotekach
oraz do kontroli i uzgadniania operacji zaksiggowanych w systemie.

. W celu sporzadzenia sprawozdaii budzetowych (RB-27S, RB-N) przez komorke ksiegowosci,
komérka wymiaru sporzadza co miesige w module Gospodarka Odpadami Komunalnymi rejestr
przypisdw/odpiséw. Powyzsze dokumenty komoérka wymiaru przekazuje do komorki ksiggowosci
nie pézniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigea.



§4

Whlaty dokonywane w kasie

. Wplaty przyjmowane s bezposrednio w kasie Urzedu Miejskiego w Stgporkowie w postaci
gotowkowej oraz bezgotéwkowej. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wplat i wyplat
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach. Podpisane przez kasjera dwa egzemplarze
raportu przekazywane sa do komorki ksiggowosci (jeden z raportéw wraz ze wszystkimi
zalgcznikami przekazywany jest do komorki ksiggowosci). Upowazniony pracownik komorki
ksiggowosci-Skarbnik lub Z-ca Skarbnika przyjmuje egzemplarz raportu kasowego skladajac swéj
podpis w pozycji: ,,sprawdzono" a kierownik jednostki zatwierdza raport kasowy. Podpis pracownika
komorki ksiggowosci oznacza, ze raport kasowy zostal sprawdzony pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Nastepnie raport kasowy zostaje zaksiggowany syntetycznie w module FK.

. Wplaty przyjete w kasie Urzgdu Miejskiego w Staporkowie sg bezposrednio ksiegowane na kartotece
podatnika za posrednictwem modulu Windykacja. Pracownik komorki ksiegowosci ksiegujacy
analitycznie otrzymuje kopi¢ dowodow przyjetych wplat, sprawdza czy dzienna kwota wplywow
wynikajgca z modulu Windykacja jest zgodna z suma kwot ujetych na dowodach potwierdzenia
wplaty. Osoba ksiggujgca syntetycznie otrzymuje kopi¢ dowodéw przyjetych wplat wraz z raportem
kasowym.

. W obrocie bezgotéwkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty platniczej jest
dowdd potwierdzenia wplaty z adnotacjg ,,platno$¢ kartg platniczg”. Pracownik obslugujacy
transakcje przekazuje potwierdzenia platnosci bezgotéwkowej, zawierajgce: imie i nazwisko osoby
wplacajgcej, adres osoby wplacajacej, zaznaczony rodzaj oplaty, kwote wplaty, podpis pracownika
przyjmujgcego, datg wplaty. Dowod wplaty zostaje dolgczony do wyciggu bankowego z rozliczenia
transakcji bezgotowkowych.

. W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej, wykazana zostaje odrgbna pozycja w raporcie
kasowym. Nadwyzka zostaje przekazana na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w
Staporkowie, a nastgpnie zaksiggowana na ,,Wplywach do wyjasnienia". Na koniec roku nadwyzka
zostaje przeksiggowana na paragraf 097-pozostale dochody.

Whlaty dokmi},’wane'na rachunek bankowy

W Urzgdzie Miejskim w Stgporkowie wplaty przyjmowane sg réwniez przelewem. Wyciagg
bankowy drukowany jest z bankowego systemu automatycznej identyfikacji platnosci masowych
(iPKO).

Wyciggi bankowe s poddane kontroli, a nastgpnie zaksiggowane. Kontrola otrzymanych
wyciggow bankowych obejmuje sprawdzenie kompletnosci zalgczonych dokumentéw ksiegowych
oraz sprawdzenie pod wzglgdem rachunkowym czy saldo koricowe wyciggu jest wlasciwie
obliczone. Nastgpnie okresla si¢ podzialkg klasyfikacji budzetowej i ksigguje sie wycigg w module
FK.

Dowody ksiggowe dolgczone do wyciggu bankowego oraz inne dokumenty potwierdzajace wplate
na rachunek bankowy sg ksiggowane przez pracownika komérki ksiggowosci. Na w/wv dowodzie
pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej lub numer kartoteki, datg ksiggowania i swoj
podpis.

Wplaty powinny by¢é przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci
zakwalifikowania wplaty. Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang
wplatg zalicza sig w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te
zalicza sig proporcjonalnie na poczet zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim,
w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Sposdb zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych i odsetek za zwlokg okredla sig



w postanowieniu o zarachowaniu wplaty.

7. Postanowienie, w ktérym mowa w pkt 6 jest wysylane do podatnika gdy po dokonanej wplacie w wyniku
proporcjonalnego zarachowania, o kiérym mowa w pkt. 5, kwota zaliczona na poczet odsetek za zwlokg
przekracza 40 zt. Wzér przedmiotowego postanowienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

8. Pozaksiggowaniu wplat za dany miesigc pracownik komorki ksiggowosci sporzadza :

1) w formie papierowe;j:

a) podsumowanie okresu ( za miesige i narastajgco),

b) zestawienie danych windykacyjnych ( rozliczenie za miesigc) do sprawozdania RB27S;

2) w formie elektroniczne;j:

a) dziennik operacji ksiggowych (za miesigc).

Za dany rok pracownik komarki ksiggowosci sporzgdza

1) w formie pisemne;j:

a) saldo zaleglo$ci i nadplat bilansu zamknigcia,

b) zestawienie do bilansu danych ksiggowych,

2) w formie elektroniczne;j:

a) kartoteki podatnikdw.

§6
Dochodzenie zaleglosei

1. Pracownik komorki ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat oplaty z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Jezeli nalezno$é nie zostanie zaplacona w terminie pracownik komorki ksiggowosci przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku.

3. Upomnienie sporzgdza sig¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowigzanego
(dorgezenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje w aktach. Numer upomnienia
nadawany jest automatycznie w systemie. Wz6r upomnienia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

4. Upomnienia wystawia pracownik komarki ksiggowosci:
1) gdy wysokoéé¢ zalegloscei pienigznych wraz z odsetkami przewyzszy kwotg 116 zi, jednak nie
pdZniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia przekroczenia zaleglosci w wysokosci 116 21,
2) po uplywie ostatniego terminu platnosci w danym roku, na pozostale zaleglosci ktorych wysokos¢
przekracza 10 zl, nieobjgte uprzednio upomnieniem,
Powyzsze terminy mogg ulec zmianie w uzasadnionych sytuacjach za zgoda skarbnika.
Na zalegloéci wezesniej objete upomnieniem nie wystawia si¢ powtérnie upomnienia.

5. Tytul wykonawezy sporzgdza pracownik komoérki ksiggowosci bez zbgdnej zwloki na zaleglosei
powstale w wyniku niezaplacenia lub jedynie czg$ciowego zaplacenia zaleglosci objetych
upomnieniem. Numer tytulu wykonawczego nadawany jest automatycznie w systemie.

6. Tytuly wykonawcze wysyla si¢ za posrednictwem elektronicznej platformy e-PUAP do wlasciwego
Urzedu Skarbowego. Potwierdzeniem jest wydruk z platformy.

7. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawezym pracownik prowadzacy
windykacje naleznosci dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi, zobligowany jest do uzyskania raz
w roku tj. do 31 marca za rok ubiegly pisemnej informacji z Urzgdu Skarbowego o stopniu realizacji
wystawionych pizez niego tytuléw wykonawcezych.

8. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej tytulem
wykonawczym — pracownik prowadzacy windykacje przesyla niezwlocznie aktualizacje tytulu
wykonawczego o zmianie stanu naleznosci do wlasciwego urzedu skarbowego.

9. Tytul wykonawezy wystawia sig:
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3)

7.

D)
2)
3)

1) gdy fgczna wysokosé zaleglosei pienigznych wraz z odsetkami przekracza kwotg 116 zi,
2) po uplywie ostatniego terminu platnosci w danym roku, tytuly wykonawcze wystawia si¢ gdy
zaleglo$¢ przekracza kwote 20 zl.

Na zaleglosci tylko z tytulu niezaplaconych a naleznych kosztéw upomnienia pracownik
ksiggowosci wystawia tytul wykonawczy.

.Wplaty wynikajgce z zastosowanych $rodkéw egzekucyjnych (np. zajgcie rachunku bankowego

podatnika) wplywaja na rachunek bankowy urzgdu Miejskiego — subkonto dochodéw w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a nastgpnie niezwlocznie przekazywane sg w
formie zbiorczego przelewu na odpowiedni rachunek Organu.

§7
Nadplaty i zZwroty

Pracownik komorki ksiggowoséei jest zobowigzany do kontroli stanu nadplat na kartotekach
poszezegdlnych podatnikow oraz przygotowywania dokumentdw stanowigcych podstawe dokonania
zwrotu nadplat. Sposob postepowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.

W przypadku gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calodci lub w czgsci na poczet
przyszlych naleznosci podatkowych, nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznos¢
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu oplaty kwotg nadplaty zalicza si¢ na
poczet wplaty tej oplaty

W sprawie zaliczenia nadplaty na zalegle i biezace zobowigzania lub na inng naleznos¢
publicznoprawng wydaje si¢ postanowienie o zarachowaniu nadplat. Wzér postanowienia
o zarachowaniu nadplaty stanowi zalgcznik nr 3.

Postanowienia o zarachowaniu nadplaty wydaje si¢ i wysyla gdy kwota nadplaty przekracza lub
réowna sig dwukrotnodci kwartalnej oplaty. W przypadku nieprzekroczenia w/w. kwoty wydane
postanowienie pozostawia si¢ ze wzgledow ekonomicznych w dokumentach organu wydajgcego
postanowienie.

Zwrotdw i zaliczen nadplat, powstalych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych, dokonuje
si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza sig biezgce wplywy tego samego rodzaju
naleznosci. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastgpuje z dzialu i rozdzialu tej podzialki
klasyfikacji dochoddw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwlokg.

Przed dokonaniem zwrotu pracownik komorki ksiggowosci powinien:

wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty rozrachunkowe i uzyska¢ potwierdzenie od pracownika
wymiaru dotyczace prawidlowoséci kwoty przypisu/odpisu,

sprawdzié na innych stanowiskach komdrek ksiggowych Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych czy
podmiot, dla ktérego dokonany mialby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zaleglodci z tytulu innych
naleznosci publicznoprawnych,

przekaza¢ wniosek wraz z adnotacjg potwierdzajaca weryfikacjg o ktorej mowa w pkt.2 do podpisu
przez przelozonego oraz do zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub osoby do tego
upowaznionej, nastepnie do wyznaczonego pracownika celem dokonania przelewu w systemie
bankowym.

Zwrot nadplaty nastgpuje zgodnie z art. 77b Ordynacji podatkowe;.

na wskazany rachunek bankowy podatnika

na adres podatnika za posrednictwem Poczty Polskiej

w gotdwee - w kasie urzedu Miejskiego w Staporkowie — na wniosek podatnika (szczegdlnie
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10.
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w przypadku gdy nadplata nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia).

W przypadku zwrotu w postaci bezgotéwkowej wniosek ten dolaczany jest do dokumentu
wyplaty zalaczonego do wyciggu bankowego.

W przypadku zwrotu w kasie, wniosek jest przekazywany do kasy i podlgczany pod raport kasowy.

Do udokumentowania zwrotow sluzg:

a) dowody wyplaty KW,
b) dokumenty zalaczone do wyciggu bankowego.

Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
uplynal termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie ksiggowania
podpisane przez pracownika komdrki ksiggowosci, bezposredniego przelozonego oraz
zatwierdzone przez Kierownika lub osoby upowaznionej przez Kierownika na podstawie w/w
polecenia ksiggowania przedawniona nadplata jest ksiggowana na paragrafie 0490— Wplywy z
innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
odrgbnych ustaw.

§8

Udzielanie ulg

. Ulgi udzielane sg w formie decyzji z urzedu lub na wniosek podatnika, po uprzednim
przeprowadzeniu postepowania podatkowego.

2. Pracownik ksiggowosci przyjmuje wniosek, sporzadza informacjg o stanie konta podatnika
i przygotowuje decyzje o uldze w terminie 30 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku.

3. W dniu wydania decyzji pracownik prowadzacy sprawe o udzielenie ulgi sprawdza zgodno$é
kwoty zaleglosci na dziein wydania decyzji.

4. Decyzje w sprawie ulg pracownik komorki ksiegowosci generuje w systemie ,,PUMA” modul
~WINDYKACJA”.

5. Rejestr prowadzonych ulg udzielonych na wniosek podatnika prowadzi pracownik ksi¢gowosci
zajmujacy si¢ wydawaniem decyzji w sprawie ulg.

7. Decyzje z urzgdu wynikajace z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik komorki
ksiggowosci. Rejestr ww., decyzji prowadzi komérka ksiggowosci.

§9

Zaswiadczenia

1. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie strony zgodnie z art. 306a — 306e Ordynacji podatkowe;j.

2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego pokwitowania wplaty na
pisemna prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

3. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbednej zwloki lecz nie poZniej niz w terminie
7 dni od daty zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

4. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dolagczony dowdéd potwierdzenia wplaty
oplaty skarbowe;j.



§10
Inwentaryzacja

1. Zasady oraz terminy przeprowadzania inwentaryzacji uregulowane s w art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci oraz instrukeji inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Staporkdw wyrdznia sig
trzy metody inwentaryzacji: _
1) spis z natury - w zakresie stanu $rodkéw pienigznych w kasie na ostatni dzien roku
obrotowego,
2) uzyskanie potwierdzenia salda - w zakresie $rodkéw pienigznych na rachunku

bankowym,
3) porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci skladnikéw- w zakresie naleznosci i zobowigzan dot. oplaty.

2. Spis z natury polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu Srodkéw pienigznych
znajdujgeych sie w kasie Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

3. Potwierdzenie salda polega na dwustronnym uzgodnieniu salda rachunku bankowego.

4. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami polega na sprawdzeniu
poprawnodci i realnosci danego salda. W celu uzyskania zapewnienia poprawnosci salda komorka
wymiaru przekazuje do komorki ksiggowosci protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji
przypisow i odpisow.

5. Wykazana w ewidencji ksiggowej wysokosé naleznosci i zobowigzan tj. zaleglodei lub nadplat
poréwnuje si¢ ze stanem faktycznym dotyczgcym wplat oraz zwrotow, a takze potwierdzonych
przez komorke wymiaru przypisow i odpisow.

6. Pracownik komérki ksiggowosci dokonujacy weryfikacji gromadzi odpowiednie dokumenty
potwierdzajgce fakt przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym rowniez poprzez adnotacje
wdokonano weryfikacji salda na dzien..." na kazdej stronie zestawienia zaleglosci i nadplat.

7. W ramach przeprowadzanej weryfikacji pracownik merytoryczny sporzadzi:
1) protokol z weryfikacji sald stanowigcy zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
2) zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji zgodne z zalacznikiem do instrukcji
inwentaryzacji.

8. Inwentaryzacjg w drodze:
1) spisu z natury oraz potwierdzenie salda przeprowadza sig¢ na ostatni dzien roku
obrotowego
2) weryfikacji zaleglosei i nadplat przeprowadza si¢ na ostatni dziefl roku obrotowego, z tym ze
inwentaryzacje mozna rozpoczaé 3 miesigce przed koncem roku obrotowego inalezy
zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego.

§11
Przedawnienie zaleglo$ci

1. Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego,
w ktorym uplynat termin platnosei podatku.

2. Bieg terminu przedawnienia :
1) nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu gdy wydana zostala decyzja dot.
odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia na raty.
2) przerywa ogloszenie upadlosci. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on
na nowo od dnia nastgpujacego po dniu uprawomocnienia sig postanowienia
o ukoiiczeniu postepowania upadlosciowego.



3) zostaje przerwany wskutek zastosowania srodka egzekucyjnego, o ktérym podatnik zostal
zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia
nastgpujacego po dniu, w ktérym zastosowano $rodek egzekucyjny.

3. Nie ulegajg przedawnieniu zobowigzania podatkowe zabezpieczone hipoteky lub zastawem
skarbowym.

4. Zaleglosci, ktére ulegly przedawnieniu nalezy odpisa¢ na podstawie polecenia ksiggowania. Do
polecenia ksiggowania nalezy dolaczy¢é pisemng informacje pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Polecenie ksiggowania sporzgdza
pracownik komérki ksiggowosci. Nastgpnie bezposredni przelozony sprawdza zasadnos$é
przygotowanego odpisu. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.



Zalacznik nr 1 do Instrukeiji

POSTANOWIENIE O ZARACHOWANIU WPLATY

Oznaczenie organu podatkowego I | 11 CA—

Pan/Pani

nr ewidencyjny podatnika:

POSTANOWIENIE O ZARACHOWANIU WPLATY
(D11 T

Dzialajgc na podstawie art. 6¢ ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2019r. poz. 2010 ze zmianami), art. 53 §1 i §4, art. 55 i art. 62 §4
w trybie art. 216-219, art. 236 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zmianami),

dzialajac z urzgdu
postanawiam

zaliczy¢ wplatg nr.....oocevveennes LA cerossssvemmmmimermsse W WYSOKOSCT.covinmmmcmaanimg
tytutem OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI w nastepujgcy sposob: |
= ZAlEBIOSC: v zl,
- Zobowigza DIeZaeyel: cuvmmmnsisimmssviirsmsmommmmrensans zl, ‘
- Ddseteleza awlokelmmanismmmisemi R
= kosztow upomnieniaz ... uiniaisarmissaiie zl ,
Whlacajacy:

Ponizej szczegdly dot. zarachowania kwoty wplaty.

Rata/ Rok Termin Nalezno$é Odsetki za  |[Koszty
platnosei gléwna zwloke upomnienia

RAZEM

Wobec powyzszego do uregulowania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi na Pana/Pani koncie podatkowym, pozostaje na dzief .............cccovvvvrivrevrenns roku
............ (poza ksiggowaniu wplaty), zaleglo$¢ w kKWoCi€ .......ccvvevvrevvcerecenneseereceniienen, 21
obejmujacg naleznosé glowng W WYSOKOSCH .cveieiiveriiriirse et ene e zl

oraz odsetki za zwloke w wysokosci...zl.



UZASADNIENIE:

Zgodnie z art. 53 § 1 i § 4, art. 55 Ordynacji podatkowej od wplat dokonanych po terminie
platnosci pobiera si¢ odsetki za zwlokg. Odsetki za zwlokg wplacane sg bez wezwania organu
podatkowego. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za
zwloke, wplate t¢ zalicza sig¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglej naleznosci glownej
oraz kwoty odsetek za zwlokg w stosunku w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci
do kwoty odsetek za zwloke.

Z uwagi na to, iz Podatnik nie dotrzymal terminu platnodci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zgodnie z przepisami- Ordynacji podatkowej postanowiono jak w
osnowie niniejszego postanowienia.

POUCZENIE:

Na wydane postanowienie przysluguje zazalenie skladane do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Kielcach za posrednictwem Burmistrza Staporkowa w terminie 7 dni od daty
otrzymania niniejszego postanowienia. Zazalenie na postanowienie powinno zawiera¢ zarzuty przeciw
postanowieniu, okresla¢ istotg i zakres Zgdania begdacego przedmiotem zazalenia oraz wskazywac
dowody uzasadniajgce to zadanie.

Z up. Burmistrza
(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe)

Otrzymujy:
1. Adresat
2. aa



Zalacznik nr 2 do Instrukeji

UPOMNIENIE
NrUP......
Adresat: coooveviieeiiiiins
Bl s cocvismenenns e e e e
PESEL: oo,

Na podstawie art.15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22019 1., poz. 1438 ze zm.) wzywa si¢ do uregulowania nastgpujacych naleznosei pienigznych:

Lp. | Rodzjnalemosci Rok Rata | Kwota Kwota, od Odsetki z tytuhu Odsetki
nalemosei ktorejnalicza | zwloki liczy sigod: | naliczone do
glownejwzl. | sigodsetkizw dnia

g2 1] s

1 Oplata za gospodarowanie odpadami | 2019 2 | ssesescanees

Opfata za gospodarowanie odpadami | 2019 < S

Oplata za gospodarowanie odpadami | 2019 R [

Razem | || e

Koszly upomnienia 11,60

Razem | ............

Naleznosci te nalezy wplacié¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgezenia ninigjszego upomnienia: do kasy lub na
indywidualny rachunek bankowy Wydzialu Finansowego Urzedu Migjskiego w Stgporkowie o numeize :
3710202629 0000 9102 0278 1011.

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszezgte postgpowanie egzekucyjne
w celu przymusowego $ciggniecia ww. naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe
obcigZenie kosztami egzekucji.

Informacja telefoniczna: 41 37 43 214,

Kwote odsetek nalezy powigkszyé do dnia wplaty o odsetki wg, zmiennej stopy procentowej ustalonej przez Ministra
Finans6w, ktéra aktualnie wynosi 8% w skali roku.

Kasa Urzedu Migjskiego w Staporkowie czynna w godzinach 7.30-14.00.

Platnosci mozna dokonaé we wszystkich oddzialach Banku PKO BP SA bez ponoszenia dodatkowych oplat.

(podpis i pieczatka z podaniem
imienia, nazwiska i sanowiskashzbowego)

b Kwotaod kirej naliczasie odsetki za zwlokg, jezeli dochodzong naleznodcia sg odsetki od nicregulowan] w terminie zaliczki na podatek.



Zalacznik 3 do instrukeii
StaPOrkOW ...ceervuvirenrrennes

Znak: FN.3137........coeen0ne. 2019

7 Vo [ (-1 | .

Postanowienie o zarachowaniu nadpfaty

Dziatajac na podstawie art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,(tj.
Dz. U.z 2019 r., poz.2010) art. 76 § 1iart. 76 a w zwiazku z art. 55 § 2 i art.62 § 1, w trybie art. 216-219, art. 236
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zmianami)

dziatajgc z urzedu
postanawiam

zaliczy¢ nadptate w wysokosci ................ na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan z tytutu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w nastepujacy sposéb:

Rata/Rok Termin platnosci | Naleznos¢ Odsetki za Koszty
gtéwna zwloke upomnienia

4/2018 2019-01-05 | e e i

1/2019 2015-04-05 | e

2/2019 2015-10-05 | e

Razem | | e

Uzasadnienie
Zgodnie z art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2019
r., poz.2010 ze zmianami) w sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sig
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
Stosownie do art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe]j nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z
urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji,
o ktérej mowa w art. 53a, oraz biezgcych zobowigzan podatkowych.
Na dzien powstania nadplaty istnialy biezace zobowiazania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w wysokosci ............. oraz przyszie zobowigzania.
W zwigzku z powyiszym zaliczono nadpfate na poczet biezacych oraz przyszlych zobowigzah w sposéb
przedstawiony w sentencji postanowienia.
Wobec powyzszego do uregulowania z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na Pani koncie
podatkowym, pozostaje na dzien ............. roku do zaplaty z tytutu biezacych zobowigzan kwota ... zt. Z
obowigzujacych przepiséw wskazanych w postanowieniu wynika takze, ze zaliczenie nadplaty w sposob
dokonany w przedmiotowym postanowieniu jest obowigzkiem organu oraz czynnoscia potwierdzajaca w sposéb
formalny zaistniate w sprawie skutki finansowe.

POUCZENIE
Na wydane postanowienie przystuguje zazalenie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego za
posrednictwem Burmistrza Stgporkowa w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego postanowienia.
Zazalenie na postanowienie powinno zawieraé zarzuty przeciw postanowieniu, okredli¢ istote i zakres zgdania
bedacego przedmiotem zazalenia oraz wskaza¢ dowody uzasadniajace to zadanie.

Sporzadzilat...c e
Otrzymujg :
1. Adresat
2. afa



Zalacznik 4 do Instrukeii

Wydzial ........ccccovvvvunnn.
Urzedu Miejski w Stgporkowie

PROTOKOL Z WERYFIKACJI
Saldo naleZnosci...imniimimsesoansnm.
Saldo zobowigzZan ..o
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

900-90002-0490

Zespol weryfikacyjny w skladzie:

stwierdzil ze saldo nalezno$ci i =zobowigzan wynika z zapisow
udokumentowanych - sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo koncowe na dzien 31.12 ............ r. konta 221 (900-90002-0490) WyNOSi...ccoovvreviiivenne

Podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje ksiggowg syntetyczng

Podpisy czlonkdw zespolu weryfikacyjnego :

.......................................

Zatwierdzono:

Podpis Gléwnego Ksiggowego



Wzodr 5 — Postanowienie o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy okieslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

Stgporkow ......ooiiiii
BURMISTRZ STAPORKOWA
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 132 a
26220 Staporkow
Znak sprawy:
FKciwmimsaarivs
Pan (i) .oovoieieeiiiiiiiin

POSTANOWIENIE
Burmistrz Staporkowa dzialajgc na podstawie art. 216, art.139 § 1 i art. 140 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity; Dz. U. z 2019r. poz.
900) w zwigzku z art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku.
w gminach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 2010 ze zm.) - w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (postanowienie o wszczgciu postgpowania z dnia................ ¢ M s ):

zawiadamia:
wymieniong wyzej strong, ze nie jest mozliwe zalatwienie opisanej wyzej sprawy w ustawowym miesiecznym tenninie,
ze wzgledu na jej skomplikowany charakter. Nowy termin zalatwienia sprawy wyznacza si¢ na dziei

UZASADNIENIE
Niezalatwienie sprawy okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
W ustawowym tenminie tj. miesigcznym terminie wynika z koniecznosci przeprowadzenia dodatkowego postepowania
wyjasniajgcego. Przedmiotem dodatkowego postepowania bdzie ........ovevvveuiieiin e
W tym stanie rzeczy postanowiono jak wyzej.
Na ninigjsze postanowienie nie sluzy zazalenie.

Informacja dodatkowa:
Ewentualny kontakt telefoniczny:

Otrzymuja:
. Adresat
2. ala



